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INTRODUGCION

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 p*blicos, que constituyen la base fundamental para la ejecuci6n

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 trav6s de la descripci6n de las actividades secuenciales, siendo

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

expone, explica y define conforme 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 puestos y sus ireas corespondientes,

precisando su responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es

decir su titulo, prop6sito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas,

desarrolldndolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los

procesos.

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

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

las referenciae encontramos la definici6n de los tdrminos usados.

fifi**u*i d* Srgamixm*ian y Fre,*estnni*.trt**.
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Se encuentra registrada la informacion b6sica referente a su funcionamiento,

mediante la documentaci6n de los procesos clave, que facilitarii 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 priicticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su eiecuci6n.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del

personal,

Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el an6lisis y revisi6n 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, proce$os y m6todos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluaci6n del control interno y su

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus

procesos, asf como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica

organizacional propia.
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"Tada organizacian que orienfe sus esfuenas a dar respuesfa opoftuna a /as

necesidades de los usuan'os, requiere de identificar, mejorar y documenfar sus

procesos y procedimientos"

OBJETIVO

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

Direcci6n de Desarrollo Econ6mico, estableciendo las atribuciones, y funciones de

sus unidades operativas y administrativas; asf como los derechos y obligaciones

de los integrantes de la misma.

Proporcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de

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

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

Con la aplicaci6n de 6ste manual de procedimientos se lograr6:

Estandarizar, asegurar y controlar el curnplimiento 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 funcion€s y responsabilidades de cada uno de los

puestos.

La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La inducci6n al pue_g[gtlgdiestramiento del personalde nuevo ingreso.

f*tanuai de Srgmiee*io* y Frwe*imien.tor.

1.

2,

3.

4,

s
(D

b%

a
*()
-?

7
&n

P*gina - I - de 156

,5*1,'l *ii fop)
ir -or$Cli Lxd\3

).r "*,



APASEO
ffi#ffi
GRAilDT

::

ELEM ENTos ESTRATEetcos

PROPOSITO

Brindar una atenci6n directa y personalizada con empresarios y ciudadania en

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

negocios, asesoria vinculaci6n seguimiento de proyectos productivos con apoyos

financieros, lnformacion Econ6mica y Empresarial, lnforrnaci6n de TrSmites y

Servicios, Orientaci6n Turistica, Atenci6n a Comerciantes y capacitaciones para el

pOblico en general a trav6s de la lncubadora de Negocios.

ALCANCE

Se encarga principalmente de toda la gesti6n de tr6mites relacionados con el

crecimiento de la calidad de vida en t6rminos de empleo y poder adquisitivo,

apoyando a la ciudadania en general y estd directamente involucrada con la

Direcci6n de Desarrollo Econ6mico Sustentable.

FtLOSOrfn

Mantener una actitud positiva hacia todo el p0blico en general con la firmeza de

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

voluntad posible.

MtStON: La direccion de Desarrollo Econ6mico es la responsable de fomentar el

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

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

grandes empresas, para propiciar la conservaci6n y generaci6n de empleos

permanentes y el bienestar de la poblaci6n, con honestidad, transparencia,

eficien*ia y responsahili
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yrsr6Ar; Ser a corto y mediano plazo la Direccion lider que se distinga por brindar

servicios de gesti6n empresarial servicios turisticos de calidad contribuyendo al

crecimiento de la economfa 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 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 EQUIPO: Es brindar ayuda y apoyo a las personas de nuestro

entorno teniendo apertura para aprender y mejorar todos los dfas.

ACTITUD POSITIVA: Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado

positivo de las cosas.

LIDERAZG0: 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 dem6s como son y saber escuchar.

CONFIANZA: Es creer en nosotros y en la gente que nos rodea, saber que si

teneme$ confianza y rl ps, podemo$ alcaqzFr nuestro$ suefros.

***r***l d* Srg**ix*rian gl Fr*ced.*rx*amt**"
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ATRIBUCIONES

REcLAMENTo oRcANtco DE LA ADmlmlsrnnct6tt MUNtctPAL DE

APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO..

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el

funcionamiento de la Administraci6n P0blica del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

SECCIoN OECIMN TERCERA

LA DIRECC|oN DE DESARROLLO ECONOMICO.

Articulo 78. La Direcci6n de Desanollo Econ6mico Sustentable, ademds de las

facultades consignadas en la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de
Guanajuato, y las establecidas en el Acuerdo de Ayuntamiento publicado en el
Peri6dico Oficial del Estado de Guanajuato de fecha 23 de marzo de 2010,
segunda parte, tendr6 las siguientes facultades:

l. Elaborar, promover y coordinar los programas y acciones de los sectores
p0blico y privado, en materia industrial, comercial, de servicios, artesanal,
social, rural y turfstica;

ll. fomentar la creaci5n de fuentes de empleo, 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 desarrollo, inversi6n y turismo en el Municipio;

lV. Coordinar con instituciones publicas, privadfl$, nacisnales e internacionales,
para la organizacioll braci*&#. .pventos, exposicion es o

l*emual ** $r$*ni**#Hn y Frtm*dinri*nto+,
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ferias de car6cter comercial, industrial, artesanal, social, rural y turistico;

V. Fomentar alianzas con instituciones ptblicas, privadas y de financiamiento,
dentro y fuera del territorio nacional, para impulsar el desarrollo tecnol6gico,
comercial, turistico, y la promoci6n de empleo;

Vl. lmplementar la mejora regulatoria dentro de la Administraci6n Municipal;

Vll. Apoyar, coordinar y orientar a los empresarios y a la ciudadanfa en general,
sobre los diversos tr6mites que realiza la Ventanilla Unica de Gesti6n
dentro del Municipio;

Vlll- Estandarizar y agilizar los procesos, para la apertura de nuevos negocios y
empresas, mediante la utilizacion de medios electr6nicos de registro.

lX. Promover en coordinaci6n con la Secretaria de Desarrollo Econ6mico
Sustentable del Gobierno del Estado de Guanajuato para la atracci6n
nuevas inversiones y atenci6n de inversionistas;

X. Actualizar permanentemente las herramientas de promoci6n del Municipio
para la atracci6n de proyectos de inversi6n nacionales e internacionales,
instalaci6n o consolidaci6n de empresas para elfomento del empleo;

Xl. Elaborar e implementar programas y politicas competitivas, para atraer
inversi6n al Municipio;

Xll. ldentificar Programas y Proyectos de los Gobiernos Federal y Estatal, para
la gesti6n de recursos enfocados al desanollo integral del municipio;

Xlll. Realizar gestiones de capacitaci6n a las micro, pequeffas y medianas
empresas, para su fortalecimiento y generaci6n de empleo;

XlV. Celebrar convenios con las diferentes empresas o industrias asentadas en
el Municipio, para la capacitaci6n de recurso humano tendiente a satisfacer
sus necesidades tdcnicas, operativas y administrativas

XV. Celebrar convenios con lnstituciones educativas, con la finalidad de
capacitar al personal requerido por las diferentes empresas o industrias
a$sntadas en sl Municipio.

$fi*nu*{ ** Srganixaai*n 3r Pr***dimi+,rrt*lx"
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)0/1. Promover la oferta educativa de nivel T6cnico y Superior acorde a las
necesidades, de las empresas establecidas en el municipio; y

XVll. Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, y el
Presidente en el uso de sus funciones.

Articulo 77. La Direcci6n de Desarrollo Econ6mico Sustentable, para el despacho
de los asuntos de su competencia, contar6 con la siguientes Direcciones:

l. Subdirecci6n de Desarrollo Empresarial.

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

lll. Subdireccion de Comercio y Turismo.

Articulo 78. Compete a la Subdirecci6n de Desarrollo Empresarial las siguientes
atribuciones:

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

ll. Orientar a los ciudadanos en la realizaci6n de los diferentes tr6mites
municipales para la correcta apertura de nuevas empresas;

lll. Llevar a cabo acciones necesarias para la b0squeda de inversiones en el

Municipio y participar en los programas estrat6gicos tendientes a la

atracci6n de inversiones;

lV, 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 promoci6n;

Vl. Participar en comisiones de trabajo con instituciones pilblicas y privadas,
relacionadas con la gesti6n de recursos y la presentaci6n de cEdulas y
proyectos ejecutivos para el fomento de la actividad econ6mica y la
generasion de o

&&.sffiss{ d*. Srg*,m*sesisn y Frec*diruie*tsr-
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Articulo 79. Compete a la Subdirecci6n de Fomento al Empleo y Generaci6n de

Negocios las siguientes facultades:

Planear, desarrollar y vigilar el cumplimiento de los fines y objetivos de los
programas estrat6gicos Federales, Estatales y Municipales en materia de
fomento al empleo, capacitaci6n, incubaci6n de empresas y la generaci6n

de oportunidades;

Vincular las oportunidades de empleo de las empresas con las personas a
trav6s de la bolsa de trabajo;

Fomentar el autoempleo de la poblaci6n mds 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 desarrollo, a trav6s de las
institutos Estatales y Federales en materia de Capacitaci6n;

Gestionar la certificaci6n de competencias laborales;

Dar seguimiento a los convenios en los que el Municipio sea parte en
materia de fomento al empleo y capacitaci5n;

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

Las dem6s que le sefrale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia
y el Director de Desarrollo Econ6mico Sustentable.

Articulo 8{}. Cornpete a Ia Subdireccion de Cornercio y Turismo las siguientes
atribuciones:

f*t*nrsat dc Srge*l isa*i** y Proc*Sim*sntcs*"
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ll.
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lv.
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l. Realizar las acciones de apoyo y colaboraci6n para fomentar el comercio, la
promoci6n de zonas comerciales y el abasto oportuno de los productos

bdsicos en el Municipio;

ll. Apoyar en la modernizaci6n y promoci6n de los sistemas de abastos y
centros de comercio;

lll. Consolidar la oferta de productos artesanales, manualidades,
gastron6micos y de oficios e identificar puntos estrat6gicos y eventos para

su venta;

lV. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

Reglamento de Mercados para el municipio de Apaseo el Grande;

V. Proponer las bases y lineamientos para el funcionamiento de los mercados
y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los locatarios establecidas
en las concesiones;

Vl. ldentificar y potenciar zonas, sitios 6 6reas, que por sus caracterfsticas
representen para el Municipio, riqueza hist6rica, cultural, depofiiva,
ecol6gica, gastron6mica, tradicional, religiosa; etc.

Vll. ldentificar planes, programas, proyectos y recursos como fuentes de
financiamiento de los diferentes niveles de Gobierno, y organismos
internacionales, para recuperar lugares de atracci6n turfstica ylo desarrollar
actividades de promoci6n del Municipio;

Vlll. Desarrollar e implementar politicas y realizar acciones en materia de
promoci6n turlstica en sus diferentes ramas y segmentos, en coordinaci6n
con organismos afines para lograr la profesionalizacion y certificaci6n de
sus promotores;

lX. Generar un Proyecto Turlstico Municipal considerando los diferentes
atractivos de manera coordinada con los organismos y Dependencias;

X. Asesorar y coadyuvar con comit6s, patronatos, asociaciones civiles,
Dependencias de Gobierno, empresarios, y organizadores de eventos
turfsticos, que,

.l*tcnu*l 
d*, Srgmirac**n y Frocedimi*mt**,

'esarrollo f'

"n e[ Mlunicipio;

P*gina - tG - de 156

1'.)r *'l-": :* fo.
F*.. t\tllll0X -{ tr"ff^$rh'$

Realizado por:

Desarrollo
Economico



':

:

APATTS
ilffiwmmx
GRAIIDT

ADMrNtsrRActON 2018-202t

ffi

Fits+rr**I d* $r*+nix*rl** y Fr***#imi*r:t**,,

xl. Gestionar los recursos necesarios ante las instancias correspondiente para
recuperar la imagen urbana del centro Hist6rico, y realizar acciones para

lograr el reconocimiento de "Pueblo M6gico", ylo cualquier otra distinci6n
que conlleve al reconocimiento como zona turistica; y

Las demSs que le seffalen otras Leyes, Reglamentos, disposiciones legales
aplicables, y el Director de Desarrollo Econ6mico Sustentable.

XII.

FU NCIONES Y RESPON$ABILIDADE$

Brindar la a$B$or[a, SGBtion, trdmites

ernpresarios de Apaseo el Grande.

y crdditos entre otros para todo tipo de

Fomentar la inversi6n fordnea 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 atracci6n de inversiones para el municipio.

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

diferentes programas e impulsar la competitividad de las empre$as.

s
m

%
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E$TRUGTU RA ORGAN IZACIONAL

I}IRECTOR

Auxiliar Admini strativo
B

Auxi I iar Adrninistrativu
A

Auxiliar Administrativo
G

Auxil iar Adrnini strativo
FI

Subdireccidn de
Ilesarrol lo Ernpre sarial
y Fomento al Empleo

Suhdireccidn ds
Generacidn de

Negocios

Co*rdinadcra de
Turismo

C*ordinador de
Mipymes

Auxili ar Admini strativ*
C

CoordinaciSn
Administra*ion y

Cantrol de Proyectos

Coordinadar de
Proyectos Productivos
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CODIFICACIoN DE LOS PROCESOS

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

una codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 12 carae,teres los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direcci6n ("DE", Direcci6n de Desarrollo Econ6mico), seguido de

un gui6n, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion ("DR", Director), un

gui6n y un nrimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejar6n de forma

independiente conforme a cada puesto.

Ejernplo: DE.DR-OO1

Que significa: Direcci6n de Desarrollo Econ6mico - Director -Proceso No. 1

SLA$IFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO
7

CODIGO

I

Director de Area

Auxiliar Adminietrativo A, Bn Cn

Coordinador de fifripymss r ffiejora Regulataria

tubdirector ds Desarrollo Empresarial

Coordinadsr de Proyectos Froductivos

Auxiliar Administrativo G, H

$uhdirector ds Fornento al Ernpleo y Gsnsracidn de H.

Soordinador de Emplso

Soordinador ds Turismo

Coordinador de Administracisn y Csntrol de Proyectos

tlR

CN

MR

$E

CP

HF

SF

CE

CT

CC

s
(D

n
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coDrFrcAcr6x oe Los pRocEsos cLAVES

NoMBRE DEL PRocEso c6oreo
o Recepci6n de documentos varios para autorizacion y revisi6n

t Gesti6n de Programas de Capacitaci6n

o Recepcionista

o Recepci6n de documentaci6n

t Elaboraci6n de Oficios

o Control de archivo

o Control de compras de la direccion

t lntegraci6n de expediente para Cr6ditos para Negocios

+ Control de la Plataforma Nacional de Transparencia

I Recepci6n de solicitudes de apertura de empresas

. Registro de trdmites y servicios

o Formaci6n del Consejo de Mejora Regulatoria

o Recopilaci6n de reglamentos de los departamentos para su

Revision.

Elaboracion de informes diarios

Recopilacion y Evaluacion de programas lnterno$ * pOA - Guia

Consultiva, para el Desempefio Municipal * lnforme de Gobierno

Gestion de programas de capacitacion.

Invitar a Escuelas a Participar en Proyectos que promueve

el Estado

t Asesorfa, vinculaci6n y seguimiento a proyectos productivos

t Seguimiento a los Apoyos a proyectos productivos

+ lncubadora de Negocios

t
+

I

t

DE-DR-OO1

DE-DR-O02

DE.CN-OO1

DE-CN-O02

DE*CN.OO3

DE-CN-0ff4

DE-CN-OO5

DE.CN.O06

DH.CN.O07

DE-MR*OS1

DE-MR-OOz

DE-[dR-003

DE-lVlR-004

DE-MR.OOs

DE-MR-OO6

DH-SE-OO1

DE-SE-002

nE-cP-o01

nE-cP-002

DE*CP-OOz

s
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I
t Asesoria Empresarial

i Seguimiento Asesorfa Empresarial

I Exportaciones del Municipio

t Padr6n de personas lnnovadores de la ciencia y la tecnologia

en el municipio

t Integracion Bolsa de Trabajo.

+ Registro y publicacion de vacantes

o Capacitacion para e[ Trabajo

+ Promover Eventos Turisticos

r Promocion y Difusion

r Proyecto para comunidades indfgenas.

r Ferias Internas.

r Ferias Externas.

r Consejo Municipal de Turismo

r Artesanos

r Programas de apoyo estatal y federal

r Asesoria y apoyo a comerciantes de Mercados

ftisnu*{ dlu Grgwrir*Eien y Free*dlnnt*,nts*.

DE-SF-OO1

DE-SF-002

DH-SF-002

DE-SF-003

DE-CH-OO1

DE-CE.OO?

DH.CE-OO3

. Apoyos econ6micos a comerciantes en los prograrnas mi plaza

; y programa en rnarcha

DE-CT-001

DE.CT-OOz

DE-CT-OO3

DH.CT.O04

DE.CT.OOs

DE-CT-0O6

DE*CT-OO?

DE-CT-OOB

DE-CT*OO1

DH.CT-OO2

arr0[to P{gina-21 -de156
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DESCRIPGIO oE R,IP N DE PUES DIRECTOR
AREA: Direccian de Oesarrollo Economica

TITULO DEL PUE$TO: Director de Area
PROPOSITO GENERAL

Gestionar y fomentar el crecimiento del Municipio en base a capacitaciones constantes
al sector educativo y empresarial, apoyados por el gobierno Estatal y Federal, ofreciendo
una mejora y actualizaci6n constante, creando una oportunidad de desarrollo y
crecimiento para la ciudadanla.

PERFIL DEL PUESTO

EDAil I 30-fi0 Afrcs SEXO I Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Universidad

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

REQUISITOS
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento,
comprobante de dornicilio, Curp, ultimo certificado
tamafio infantil

crsdencial de elector,
de estudios y 2 fotos

CONOCIMIENTO$ CLAVE;
Programas de Desarrollo, Leyes de Comercio, lngl6s, Convenios con
Otros Estados o Paises

ACTITUDE$: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONE$ Y/O ACTIVIDADE$
Elaborar, promover y coordinar los programas y acciones de los sectores p0blico y privado, en
materia industrial, comercial, de servicios, artesanal, social, rural y turistica.

Fomentar la creaci6n de fuentes de empleo, producci6n de bienes y servicios y empresas
productivas.

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

Coordinar con instituciones publicas, privadas, nacionales e internacionales, para la
organizaci6n, promoci6n o celebraci6n de eventos, exposiciones o ferias de car5cter
comercial, industrial, artesanal, social, rural y tur[stico.

Fomentar alianzas con instituciones p0blicas, privadas y de financiamiento

lmplementar la mejora regulatoria dentro de la Administraci6n Municipal;

Apoyar, coordinar y orientar a los empresarios y a la ciudadan[a en general, sobre los diversos
tr6mites que realiza la Ventanilla Unica de Gesti6n dentro del Municipio.

-fP'"..--
Estandarizar yffihaarobilptocesos, para la apffifri'&"+ruevos negocios y empresas,
mediantetadttUEci6{M'e{b\.elecJrifiicosdediisti6;:'-l::-',*'\
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ANEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE RECEPCIoN DE

DOCUMENTOS VARIOS PARA AUTORIZACION Y

REVISION
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EJEMPLO DEL FORTUIATO DE PROGRAMAS DE

CAPACITACION
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DESCRIPGIO] II DE PUE AUXILIAR AD M I N I$TRATIV
AREA: Direccifin de Desanollo E*onomrco

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar adminisfrativo A, B, C, G, H

PROPOSITO GENERAL
Colaborard en conjunto con el
smpresarial, brindandc una
ciudadano,

Director para la prornocidn del desarrollo economico, turistico y
atenclon porsonatrizada proyectando respeto y confianza al

PERFIL DEL FUESTO

EDAD I 18-55 Afrss SSXO lFernenino

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
Bach ille rato (ra mo administrativo. y/o inform 6tica ).

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 2 Afros

RHQUI$ITOS
$ollcitud elaborada, 2 copias: acta
electorl comprobante de domicilio,
estudios V 2 fotos tarnafio infantil

de nacinniento, credencial de
Curp, ultimo certificads de

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Usa de softurare Microsoft Gffice (Word, Excel y Powsr Point) y
manejo de mdquinas meci*nica ylo el6ctrica).

ACTITUDE$: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
otros.

FUNSIONE$ YIO ACTIVIDADH$
. Elaboraci6n de oficios, cartas, invitaciones y memordndum en general;
. Coordinaci6n y promoci6n de programas de gobierno Federal y Estatal;
. Promoci6n de cr6ditos a empresarios en conjunto con Fondos Guanajuato;
, Apoyo y asesoria a empresarios en el llenado de documentaci6n en general y tramites;
r lntegraci6n de expedientes y programar entrega de cr6ditos en conjunto con Fondos Guanajuato;

CON TACTOS I ilITE RP E R$O}TALES

CONTACTO:
QUE DoY 

PARA QUE, 
oUE RECIB* PERIODICIDAD

Desarrollo Economico
Diferentes

Dlrecciones
Municipal, Estatal

f;rnpresario
Camunicacion Social

Oficio
Atencion

Solicitud de Crddito
Requisicion

- ,. -.:+.tli{e 
*l "o..rr...._

.r*.,frrf'' _ t,r -*r _*. 
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Oficios
Docu mentos solicitados

Ordenes de Compra
Material para papelerfa

fulensual

$emanal
Diario
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pusde ser un oficio, circular, invitacion, rnemorando, etc.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

Area: Direccion de Desarrolls Econdmico
Proceso: Recepcion de documentaci6n
Encargado: Auxiliar Administrativo A, B, C, G, H

Objetivo: Recibir la documentaci6n y entregarla al director para su revisi6n

Emisor {el que envia el documento} Secretaria

$e prssenta csn el docurnento que
va a hacer entrega al

departamento
Recibe el documento y sella el acu$s

de recibo.

Se lo turna al director

EI Director lo revisa y $i hay que dar
cantestacion, da Ia indicacion para que

se elabore la respuesta.

Realiza el oficio de contestacion y se le
asigna una numeracion con$ecutivo

{control interno de oficios} conforme al
control de oficios.

$e pasa al Director, Revisa y
con su firmff autoriza el oficio.

Hntrega el oficio a los destinatarios y se
archiva en la carpeta de oficios.

Nota documento

o
f-
(J
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ANEXO {

EJEMPLo DEL FoRMATo DE REcEpcl6ru oe
DOCUMENTOS
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
DE-CN-003

u

Area: Direccidn de Desarrollo Economico

Proceso: Elaboracidn de Oficio$

Encargado: Auxiliar Administrativo A, B, C, G, H

Objetivo: Elaborar los oficios solicitado$ por el director

$ecretaria Director

Revisa y con su firma
autoriza el oficio

Realiza el oficio y le
asigna una numeracion
consecutiva conforme al

control de oficios

Realizado por: I
Desarrollo

. "Economico
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Entrega el oficio al/los
destinatarios y lo archiva en la
carpeta de oficios

lndica que hay que realizar un
oficio y prsporciona Ia
informacion {NOTA 1}
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ANEXO {

EJEMpLo DEL FoRMATo DE ELABonecEr* oe
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APAiEOn*##r
GRATDE

ASMi HiS?BACI6N 201*- 2031

t

Nota 1: los documentos varfan conforme a la informaci6n contenida y de ahi a su
respectivo expediente

DIAGRAIilA DE PROCESO 4
DE-CN-004

Area: Direcci6n de Desarrollo Economico

Proceso: Control de archivo
Encargado: Auxiliar Adrninlstrativo A, B, C, G, H

Objetivo: Archivar la documentaci6n recibida, para control y orden de la
misma.

$ecretaria

Busca en sl archivo las cerpeta
donde se vfrn a Suarder lo
documsntos y se archivan

$elecciona y cla$ifica la
documentacidn para hacer mr*s facil $u

manejo (hlOTA 1)

6**"i.J.*ud
n: Cada

ft**fit**t ** $,fgq-rtim*i*n y Fracdrni**rtsr"
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE CONTROL DE ARCHIVO
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f*t*stuct d* #rgminasi*n y Frw*dim$**r*crx"

Director de Desarrollo
Econornico

Compras
Oficialia Mayor

Una vez qus $e re*ibe
la autorizacion de la

cotizaci6n

Se entrega los
productos requeridos al

arga.

$e elabora la solicitud de
Cotizacion

$e pass a firrna
con el Director $e entrega en,Oficialfa

ffiayor en el Area de
Compras

*Se sutoriza la
cotizacidn?

Se pasa a firma para
autorizacion del Directar

$e elabora la orden
de compra

$e entrega en, oficialia
rnayor en el Area de

C*mpras, para que la
persona ensargada solicite
los productos requeridos.

$e entrega sn. ofisiatia
nnayor en el Area de

Compras, para que se
efectud el pago al

Proveedor.

Se pasa a firma con el
Director"

Se elabora el oficio de
pago al proveedor.

Realizado por:

Desarrollo
Econornico
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A].IEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE CONTROL DE COMPRAS
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Ernpresario

Recibe documentacion
requerida, llena formulario e

integra expediente

Recibe requisitos y No. Ds
crdditos a autorizar por parte de
Fondos Guanajuato

Solicita informaci6n de crddito y
recibe solicitud

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

Informa Via telef6nica a
erfiprssarios indicdndoles lugar,
hora y fecha de la entrega de su
crddito

p.r.t'.,tVS/t#

ffi Economico
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE GREDITOS PARA

NEGOCIO$, ADHIIC LEON"
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GNAilDT
I

ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE CREDITOS PARA

NEGOCIOS, FONDOS GUANAJUATO.
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&*ursr$Tn*srdr* *or g -toar

I

ffiendrs{ d* Srgnninaei*n }r Frqrcedimi*n*o*

Area: Direcci6n de Desarrollo Econ6mico

Proceso: Contral de Ia Plataforma Nacional de Transparencia

Encargado: Auxiliar Administrativo A, 8, C, G, H

Objetivo: Plataforma electmnica que permite a los sujetos obligados y Organismos garantes en materia
de transparencia y acceso a la informacidn, cumplir con los procedimientos, obligaciones y

disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia en atenci6n a las necesidades.

&
\c

-l
(D

%

lntegrantes de Desarrol lo
Economico

Plataforma Electron ica
de Transnarencia Validacion de expedientes

Se prepara la informacion
a subir correspondiente al
trimestre que subir6 s Ia

plataforma

Se ingre$a con
usuario y contrasefia

a la PNT
Fracci6n IX gastos de representacidn y
virAticos

Fraccion XIX servieios
Fraccion XX tr6mites
Fraccion XXVI personas que u$an
recursos p*blicos
Fracci$n XXXVI I participsci6n ciudadsna
Fraccidn XXXVlltr otros prwramas
Fraccion XLVI actas de sesiones

alos datas
estdn

correctamente
capturados?

Portal de obligacione$
de Tran$parencia

Cargar inforrnaci6n
Carga de archivos

NORMATIYIDAD

LEY DE TRAN$PARENCIA Y
ACCESo A LA rNFoRMncrOt*
p0alrcn PARAHL EsrADo

DEGUANAJUATO V?S18

$i fue capturado la
informacidn de forrna

correcta, indicsra somo
TERMINADO-

Se captura
informacion segun la

fraccion

Recibe correo electron iso
confirmacion correcta,

Realizado por:

Desarrollo
Econ6rnico

{,*$

sgfr fl8"#11# Pagina *41 -dg 156

I*:;ffEffiffiffiffi Xt



APASEC
ffi:'i'1".'' " ffigNAilDE

CarUniBAr .nor

Or{BBts!*$SaftRte:

Sr&tt kdB;

UrrlEr*o:

ADMTH tSTRACl*il mr8 -aoa

I

BE TRAN$PARENCIA
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ANEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE PLATAFORMA NACIONAL
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I lfutru** d+ $r*sni y Froce$*nni*nts*.

sooq.
'6g

Ciudadano Ventanilla Unica Comision Dictaminadcra

Pue ta en operacion de
la empresa o negocio

Re*ne la
documentscion

requerida

Acude a solicitar
informacion o a iniciar el

trrimite

lnfcrrnff, fir$*$ora
ylo entrega Ficha

de Diagnostico

Evalua Ficha dc
Diagndsticon y

determina
compatibilidad con

tabla de siros
Llena Ficha de

Diagndstico

Recibe y remite Ficha de
Diagn6stico

eEs
csmpatible?

Entrega documento
de negacidn

Entrega lista de
documentacion

rsquerids

Realizan inspeccidn
ffslca conjunta

Recibe y revisan
informacion

$esionan para determinar
su aorCIbacidn

Envia documentacion

Recibe y entrega al
ciudadann los

documentos que
acreditan aprobacidn

Entrega docurnento de negacictn

Desarrollo
Econcmic0

izado por:
t. r)*tD
,\. i: .

,.'-',.: -;ffi8-AFfOllO
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ffi
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTRO DEL CENTRO

T}E ATENCION EMPRESARIAL "CAE".
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APATEO
ffiffi:-,,: ffi
GNAilDE

AstflrisrtAciou 20r8.?oerI
ANEXO 2

EJEMPLO DEL OFICIO SOLICITUD DE NEGOCIOS DE

BAJO IMPACTO "SARE", A DESARROLLO URBANO.
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ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTROS DE NEGOC]OS

DE BAJO IMPACTO "SARE",

I

;*F f Jl-!lll:-' Jt*lLl.", r iri'"':IT'-,. f 't[ ;,i17

"i*rrt ;l {Je l:*i:'i#,}t, ? **ryi*'-r,t}}jl* i J*rci;i-: H;t**lg': t t)! '-.riler,':r l" *it'*t,; ;,3i tlr tl li i-r t] *f* ji.rtr::r:i;:

Fcr"Itvll{&
F*s*,: l|i?*r' #*l Pl*19 $l3t.t, \r'ilj&s dei ftey.

.e4o*x** *l C"rgr*rJ*"
[i*k,p ijr*l*+*h"rg,r* tvt.*rt.* L *:tit f tU #*r ,;.{t{r::t!:i

8*p:,'*t,*tir:,rr .:l* i*f,;i"ll l* :l Fs*m#Csffis 11S*,Fffi**#
S#vwwra

Ari+ L,tL,*.* *.*;*:ia 'f f d* &g*st*

Ir*neJi* iJ* ft,ni:*
L*s {"Tsri$&$ 4*r. {,#. El GrJsd#{&flfi$,

&pase* et Srmnde
f; :,pr8i,3nX* ivl*n*r::rx'3* .jr"iil$rr i 7 #* .Ei{*r*t{r

S"*1'*i*riX rl- *ru *#tf ,:r'.4 #$ii:$, l-*r ;llrr:i*tl ['* *l:r ;*iilrl*, il*r:tr*'*1*t ft *c, ic' {.!r'tf t5i* #.$rirlsr ;n t $ ,..1* ,$"9'_-**t*,

Ssi*1r*,:i
rfqEl{x.sso wr*n ffi8r 3zs" e#* #* #N

ffi {t,*udia fi:ata* $srran* t{ ,Jfi ir.r;S i,t'}

.l4h,Itrtlrt#:L ffi*rrit,: 'lr"r.*rrr StI 'ut'*l*r€rfr"-* F efr,il f,:!*l rrt-lr: it** $.ilr1;itr:'

F**qi,* eglsgrc t t*, *d. f;l &r*ffi.Sarm.
AffiffidS#. lit.gr ia ?*r e :,.t fi*r, *rii*!ir:, 4 <t* a6*it+

T i*rrijit Irrr fr* : tr: li*i:rle ffi S* f.ltvi#effi, Lasffit S$ tl
f;*s*ffi-

1,,'!.:rr I A f, rl rr,lniJ$ f,Jl *;tif:e ;';!*3r i,ir, ? ** .*.tirr,it*

:I*':,tr+ri,*
sfr*r*$?#ftl# t3s &, ttrIyfise fr*tsni*"

AS**** S &md* i,.4"tri,r* ,:1e l* Lr-rt S*rr.rtr:t* ',.J*rga* :;U irS .,ir.tfriir

!,'i;Itrta Frm*,is*cr hta#* {S*, .Ecrur **.ntr$,
$'Sre**e* Sryffide

F-r "i*C t.=",,: * [l tC i,; t]gy gi* r*.'..f r;.ft ,j* r-iry ..1i.il"t:i,

F,'tr;rfuy1q;3 r:t# i-i"rlle$ y l-t*rl;',,*S
.s*s ff#&fffi rcrffi*# pdfb, dlw*** s

&ffi'd$&
Irr.#r'r{t:$r::rlr F'{,r t'tl i**r *xrrt**x 1i; ,J* ."{r.ii"ii{i

.e.L,.lrt#** Fiev':l'u';tctn $t]6 *- r.l*)trrunttl,irtl qj* Attrerlit ij*t ig i*rtrq,r,* F t,*rrd,i +*i*v;i .l+':i* ..1";l'1,]

&L'.:rlr*rt*l hlv#a Ahrs* ffi*gdqr f3. E$#tsi* #
L&ffi

|'i*':ii:r i,*l r *rrr, f:*lgi.rti,: l_"t it* J;,ltrrrr)

Fru.dnt.1. ,J*r*{ur*i .,*"ril$fii,:'pl.ti& S*rt'rl*rlt* 1t" i .tr. |.'{&rx:,*l ;S'.:itlidrt * l+tgrrur} j:r-t rJ* ..ir..rarlilr

ilr r:tiiti:t*; #e Lirrrp:ie:a
Averffs Fssm & *Srffivs 11?,? rFrcr$*s

ds 8&-srera"
,.!r1r ;:g fi ;;Ftr-l{\i.* Ir {i* 1* ** ,lr.t$tr:u

?*rtrrll*ria Artffih Phra f S?, fi*rra Cffir*, *ms*c sl
&#*. 'r' i":t t.;! :lr ..*,f ,rtJi i;*f"defro; ? * '-{* ."iut;r,.:,

t lirur:"3,;Jx I I i..re* r,*ii*.'"r,"ie' l; $,nrr f S:i':ir* l-;rilt*,:**r 'i 1 I, Afi^rr,l.*,: *l ';}r*firt* .Jcrt* L,1*r r,l lrt*tturr:rx I'rt'*rirr 't { #{: "'h.Jtr',t,}

r-..3r'r!ti:*f t.:i f-'i;:'i?* t'li, Ir:*.: i*rrtr*,.r},['s$e* *:, Sr*n{J* fr *trrir t' G;tli*r"Ui';:,.t1.**'.r*ij* i 3 ii* ,lurrr')

F +ii,: ; l i!i:1t:.;1d+:.: r,: ."rr1,&iJ{,i Ar*ff& Fhxs l$g ffi. Iffi C€r*r*. &paseo
Sffi !r rn* ?*n,J*r,r;ii'i*rrr*: tr -'; ,:Jc,.. ,.k.i''1i,:r

.&i},lilC,te$, t*i p:'i"*:*$ I*4, lnt f , L't ff:;tane;ln [1r.*i* [n:iri lr,l*rr#e: $ ;tg ,,{r.i,i'riii,

f;:,tetrr:,* Av. Feseo Sa Cdrdo&fr tiSY. FrM*e d*
$*m*re X,tx'E .h"it!sh fi,t*rr*c1l:ir: fi4,ir err,: $ i:jr.-ir.;fii,;i

Vmt* de *fmffirn** ffir*
frM**i*Ma ii'r i: t* ta*1.?t :, i*{;. .rl.lrrf r: }1* T*':'i1i-th: L *ti*;lrr* fre-:;*r*,=fra 1 e{r:: ..iunr':

st
(o

b%

Desarrollo
Econornico

Pf,gina8sa rrolto



I

ATATTO
:ff-
GNAilDT

&
ry.$o
o%

&tett*,I*t, d* firffitil*Gifu y ksa#nnkt

Cnnsejo de Mejora
R*gulatoria

Dependencias de Ia
Adrnini*tra*i6n

Public*cion d*
fichas de Trdmites

Desarrollo
tc*n*micc

$*lieitar I*
presenffia de cada
uno de los enlaces
a la coordinacion

$s les entrega por
sorre* electronico

las fichas de
tr*mites y servicios

$e les explicc
como deberian

de llenar las
fichas

St reyisnrrrn
rein la

rllmiri6n
asisnada

$e ha*en las
observacisnes y $s

les remite a los
enlaces

correspondientes

$e da un ini*rme al
ccnsejo de cuaRtas

fichas se han
r*cibido a Ia fecha

$e publi*ardn en
la paglna web del

municipio, Ias
fichas de

Trdmites y
Seruicios

Se realiza la
depuracion de
fichas con las
observacianes

adecuadas Se dari un informe
de las ficha* listas a

publicar
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/rpASEO
ffiffi.,':': ffi
$RA]IDE

A0MrNrsrRAcr0N aotg-aszt

Coordinador de Meiora Requlatoria v CAE

Re*ibe Ia indicaci*n por parte del Estado de
Gua*aiuato parft conformar el consejo

En base al reglamento de mejora regulatoria, envfa oficio
a las personas que integrar*n el conseio

Convoca a reunion para designar las 6reas que van a
intervenir

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

$
CI
o
oab

1(}
?

Nota 1: El consejo estard formado por Un Presidente Honorario, que ser6 el Presidente Municipal,
Un Presidente, Ejecutivo, que ser6 un Representante Empresarial, Un Secretario Ejecutivo, que
ser6 el Titular de la Direcci6n de Desarrollo Econ6mico, Un Secretario T6cnico, que ser6 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 Desanollo Urbano y Comisi6n de Reglamentos); Cuatro titulares de las
Dependencias, preferentemente las Direcciones de Desanollo Urbano, Fiscalizaci6n y Protecci6n
Civil, y el responsable de la Administraci6n Priblica Municipal; El titular del Area Juridica del
Municipio; El titular del Area de Contraloria Municipal; El titular de la Unidad de Acceso a la
lnformaci6n P0blica Municipal; Un representante de la $ecretaria de Desanollo Econ6mico
Sustentable del Gobierno del Estado, Un representante del sector empresarial; Un representante
del sec{or educativo; Un representante del sector de C6mara Nacional de la lndustria de la
Transformaci6n; Un representante de los Comerciantes. Un representante de la Asociaci6n Civil.
Un representante del eector de Artesanal, Un representante de los Colegios de Profesionistas,
Abogados, Contadores, Notarios, Etc.
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EJEMPLO DEL FORMATO DE OFICIO INVITACEN AL

CON$EJO DE MEJORA REGULATORIA
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APATE$t, mX
SNATDE

DIAGRAMA t}E PROCE$O 4 DE-iAR.O04

Area: Dlrecci$n de Desarrollo Economico

Proce$o: Recopilaci6n de los reglamentos de los departamentos para su revisi6n

Encargado: Coordinador de illipyme$ en Meiora Regulatoria

Objetivo: Evaluar la informaci6n y consignarla para su revisi6n y modificaci6n.
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ANEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE REVISIoU Ng
REGLAMENTOS
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Coordinador d* Meiora ulatorla y CAE

I
*aptura I* Informa*i*n sn Ia

ba*e de dat*s

Envia la inforrnacion a Desarrollo
Econdmica del Estadc
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ANEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE ACTAS DE SESIONES DE
CON$EJO

}**r***st d* $rgsfiis*ei$n 3r Sree*dimt*nts*.
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Direccion de Desarrollo Econdmico

Recopilaci6n y Evaluaci6n de programas lnternos - POA - Guia
Consultiva, para el Desempefto Municipal - lnforme de Gobierno
Coordinador de fuIipyme$ en Meiora Resulatoria
Llevar un registro de todas las
unc de los departamentos d* Ia

actividades gue $e realizan en cada
Direccion de Desarrollo Econ6mico.

bqe}:

Coordinador de
Mejora Regulat*ria

lnt*grantes de
Desarrollo
Econ*mi*o

DirectCIr de
Desarralla
Icon*nrico

Sir*c*i*nss qile
*val*an

Hvidsn*ia
c*r:firrnsda a

Archivs *ntern*

Visto Bueno
a todos prograrna$
y actividades del

personal de
Desarrollo
Econdmico

Coordinacion de
Empleo
Turismo

Proyectos
Comercio

Mejora Regulatoria
Creditos para

negocios
Auxiliares

Administrativos
Subdireccion de

Atencion
Empresarial y
generacion de

negocios

INICIO

$olicitar las
actividades a todo

el personal de
Desarrollo
Economico

sufA
**$sut-TtvA

PAftA ffiL
SrSHfi,tff$t0
MUhIICTPAL *

PL&NHA*ISN Y
*#*IERN* *EL

s$?Ar*

Realizaran tas
actividades de

forma impresa y en
digital

*eber6 estar
integrada Ia

informaciOn en
carnetas fisicas

Ev;tliia el
rrsult*rlo dr

los
interrErnter

INFORME DH
GSBIERNO *

PLANEACION Y
COMUNICACION

$OCIAL Y HL
A[.CALDE

Revissra
POA *" por me$
Ficha t*cnica * por
sgmafia
lnforme mensual *
comunicaci*n social
Gu[a Consultiva,*
Marzo Abrll, Mayo
INFCIRME DE
GOBIERNO - Junio
Julio Agosto
PLATAFORhdA DE
TRAN$FARENCIA *
Abril, Julio, Octubre,
Enero.

LISTO PARA
ENTREGAR

PSA * por mes
Ficha t*cnica * por
semana
lnforme mensual *
comunicacion
socisl
Guia Consultiva *
Marzs Abril,
Mayo
INFORMH DE
GOSIERNO.
Juni* Julio Agasto
PTATATORMA DE
TRANSFARENC}A
- Abril- Julio,
flrtt rhrrr Fnrrrn

PLATAFORMA
NACIONAL DT

TRANSPARENCIA
* UN}DAD DE
ACCHSO AL A
INFORMACI*N

Programas
POA * CUIA

CT}NSULTIVA *
INFORME DE
GOBITRNO *

PLATATORMA DE
TRAN$PARENCIA

rutu'\AY
-V .16.rr

Dessrr*ll*
f;cCIn mlco

F..i*
I'J

$.i"t
"1.:t

t ;1,{ir

Fecha Elaboracidn:
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BESCRIPCION DE PUE$TO

AREA: Direccion de Desarrollo Econamico

TITI.JLO DEL PUE$TO: .$u&dire ctor de Desa rrollo Empresarual

FROPO$ITO GENERAL
Elaborar planes y proyectos especfficos para eldesanollo empresarialen elmunicipio de Apaseo
el Grande; asf mismo fortalecer, fomentiar, promover, difundir, implementar, asesorar sobre los
meoanismo$ qu6 favorezcan la inversi6n y reinversi6n empresarial, con el fin de coadyuvar al
mantenimiento y crecimiento y desanollo de la actividad econ6mica Municipal.

PERFIL SEL PUESTO

EDAD I 3S-60 Afros SEXO I Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Universidad

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

REQUISITO$
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Cum, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE:
Programas de Desarrollo, Leyes de Comercio, lngl6s, Convenios
con Otros Estados o Paises

ACTITUDH$: Don de mando, Visionario, Empatfa, Lideraego

FUNCIONE$ Y/O ACTIVIDADE$
lmpulsar proyectos de operaci6n de nuevas zonas industriales que favorezcan el
desanollo econ6mico del Municipio;
Promover elestablecirniento e inversi6n 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 loe Planes de Desarrollo
Municipal y de Ordenamiento Ecol6gico tenitorial;
Orientar y brindar facilidades en el otorgamiento de los pernisos de instalaci6n y
operatividad de las micro, pequefias y medianas industrias a eskblecerse en el
Municipio;
Establecer lineamientos que regulen los asentamientos de industrias en parquee,
fraccionamientos y polos industriales, conforme al Plan de Desarollo Municipal y de
Ordenamiento Ecol6gico Tenitorial, asi como autorizar, en su caso, dichos asentiamientos
en coordinaci6n con las entidades federales, estatales y municipales conespondientes;
Participar en ferias, exposiciones y foros nacionales e internacionales con el objeto de
buscar la promoci6n -gconrimigc-industrialrJe{ffiqry.1g de Apaseo el Grande
Guanajuato. fl,'rrr.lu'ttit .;1 -r{,':l' ,, ,,.;;',' :,. ,}-' I

i

Desarrollo I

ffihHHlilboraci6n= 24tlW |r*ffigu6lfnit caaa 6 me*];*::--"-
-ffi/
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Subdireccion ds De*arrotrlo Empresarial Ciudadano

Recibe Lineamientcs para Ia
implernentacion de un programa por

parte del subdirector

Recib* invitacidn per$onal u oficio por
parte de la subdireccidn y $e anota en

listado de invitacidn

$e encarga por via telefonica de recordar
a los comerciantes

$obre la capacitacion {hora, fecha y
lusar)

Solicita a mediante oficlo a Desarrollo
Economico apoyo para capacitaci6n y
con ilna requisicion de material para

exposicidn v cafeterfa

Coordina capacitacidn y posteriormente
recib* de G*bierno Federal a Hstatal
Reconocimiento los cuales envia a

empresarios como agradecimiento de
sil participacion.

v{a*r*
do por:

Desarrollo
Economico

Elaboraci6n: : Cada 6 meses i,rlr* n*tu
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Suhdireccion de Desarrollo Emprasarlal

I

Hlab*rff sfrnvssfitsria y Ie Gnvi* a
las s&suslas
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Nota t: Hn caso de qus el
con$sguir el tran*porte para los

*vent* ssa fu*ra d*l
partirip*ntn*"

fitr id*: i y$rw+dim*mtr+
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Direccion de Desarrollo Econornico

lnvitar a escuelas a participar en proyectos que promueve la
Direcci6n de Desarrollo Econ6mico a estudiantes
$ubdireccion de De*arrollo Ernpresarial
Fomentar el desarrollo y participaci6n de la comunidad estudiantil
en proyectos relacionados con temas conferencias rnotivacionales.
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DESCRIPCION T}E PUE$TO
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ARr*: Direccian de Se$arrollo Economico
TITULO DEL PUE$TO: Coordinacisn de Proyecfos Producffyos

PROPOSTO CENHRAL
Asesoria Vinculaci6n y Seguimiento para desanollar proyectos productlvos rentables para el fortaiecimiento- Oe
los diferentes sectores productivo$; y a su vez bajar el reourso por diferentes estancias Estatales.

FERFIL DEL PUE$TO
HSAO I 30-60 Afros $EXO I lndistinto

ESCOLARINAD UIITIIMA Universidsd

r$TADO CIVIL lndlstinto TXPTRITNCIA 3 Afr*s

REAUISITO$
Solic{tud elaborada, 2 co$as: ac& de nacimiento, credencial de elector,
mmprobante de domicilio, Curp, ultirno certificado de estudios y 2 fotos
tamafto infantil

CONOCIMIHNTS$ CLAVI: Frcgrarrlffs de *es*n*trl*, Admini*trs*lnn y Finanx*so **nt*billdad
**msrcia!ix*ci*n, lngl6*- ilrlan*js d* Ffr-

ACTITUDHS: Don de mando, Visionario,
Responsabilidad, lniciativa,

Empatfa, Liderazgs, Honeetidad
Respeto, Actitud de servicio.

FUhICMilIES YIO ACTIVIT}ASES
r Apoyo para todas aquellas personas que brindan un seMcio o transfonnan un producto, excluye

giros de compraventa, el Apoyo sdo en Maquinaria I Equipo.
r Difundir oporhrna y eistem6ticamente los datos contenidos en el sistema de informacidn entre las

diferentes instancias de gobiemo y de la sociedad civil, relacionados con la actividad econ6mica;
r Establecar convenios y promover el intercambio de informaci6n econ6mica con okas entidades,

instituciones y organisrnos, qu€ favorozca el mdxirno desanollo de la regi6n.
o Elaborar, inplenpntar y dar seguimiento a eatrategias, programas, polfticae, npdelos y proyectos

de las miffo, pequefias y nndianas emprosas;
r Monitorear, Concenfar y resgr.lardar la informaci6n de los indicadores relevantes generadoe por la

actividad del micro, pequeftas y nredianas empresas en d municipio.
r Formular, coordinar y ejecutar proyectos que incentiven e incrernenten la conrpetitividad de las

cadenas ploductivas y eec*ores econ6micos de la entidad, en coordinaci6n con las instanciae
conespondientes.

E

CONTACTO$ INTERPERSONALE$

SONTASTO: PARA QUE:
QUE DOY AUE RECIBO PERIODICIDAD

fioblmryr* detr f;*tado,
Federal

*iudad*n* y
frrnpr*s$$

Atencion
lnforme$ de

pr"ogramas nuevos
.r.,.:r'6ti 

-;:' -"' 
""d\

.u."' 1,.', ; 1',, , : i) {.. *', t -r'

Nuevos prCIgramas

ff-t#nefitacia n re q u e ri d a
-,.^''^' , **.-" . 

""t'",

'-{ " ''*

h/t*nsusl

M*ns$al

-. F_ l\ ;* :i
r, t, f..d b- L./ /f*
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illl--& .**...:,

,1$ffiffio por:

. Desarrollo i

Economico 
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Ciudadano Coordinador de Proyectos
prsductivos

$ecretaria Hacional de
Emplss, Gohlerno del

Estadoo Gto.

Recibe el Mobiliario o
equipo

Solicita infarnnacidn
sobre requisitos para

Apoyos para a nsgocios,
Proporciona la lista de
requisitos y formato de

pre evaluacion

Recibe la lista de
requisitos y forrnato de

pre evaluacion
Recibe

Documentaci6n
campleta

Recibe la
documentacl6n y

formato de prs
evaluaci6n

a,Revision
de

Documentos?

No es viable

Se integra un
expediente y $e aviso

e$e revisa si
es viable?

lnforrna de la fecha d*
Entrega del Proyecto

Autorizado

$e agenda lugar fecha
de entrega del

Proyecto

Desarrollo
fr

conomtco

Elaboraci6n:
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LA CEDULA NE VI$ITA
PRODUCTIVO$

SNAHDE
sfi i*!Ni$TgA***N ag,te-a*ffi.

il

EJEMPLO DEL
A LOS

ANEXO 2

FORMATO DE
PROYECTO$
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Soordinadsr de Proyecto$
prsductivos

Secretaria Nacional de Emplso,
Gohierno del Estado, Gto.

si

No

S* ap*rtura *fia
li*it*ri6n para iar tiendae

q*s participen en la
nlataforma de $DES

**da rfi&& ss rsfflies un
comlt* *n drnde *e
*ut*rixfr 6l apsyft

i$i Aplicat

3 tiendas deben tener
los equipos qus se est*n

mencionando en el
proyecto productivo

La $*E$ da a s*nsssr
Ia tienda gansdora mn ln
misrna plataf*rrYlfr y rl
finsliusr Is tienda da *

*sn*r*r el dia d*
entr*g* dsl *quip*"

Finalie* el pr*ss$*
en I* S*HS.

- Desarrollo

f-d
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Giudadano Coordlnador de Proyectos
productivos

lnstituto Tecnoldgico de
Roque

Recibe
Reconocimiento

Soliclta informacion
*obre requisitos para la
incubadora de negocios.

Proporciona Ia lista de
requisitos

Espera que se
convoquen un mfnimo
de '15 personas a los

cr rr*ns

Recibe
Dacurnentscidn

completa

Hntrega listado de los
interesados a los cursos

de Ia lncubadora

Recibe la
documentacion

Programa fecha y
lugar de los curso$ lnforma de las fechas

AutorizadasPaga el curso de la
lncubadora de Negocios

Prograrna a maestros s
experto en los temas

irnpartidos

Cursos de la
lncubadora de

Nego*ios

Asiste a los cur$o$
rnfnimo 80% del total

Realiza evento de
entrega de

Programa fin de
cur$os

Desarrollo
conomtco

Realizado por:
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a-ff

&sffi $'r#11# P6gina - S7 - de 15S

.&*
b#

te&o a..tr!

ffi
q{

ADt tINISTR,ACION 2CI18 - 2021

f, ^L)
\4.r

taI
tr
*:*
\1".
'.{i r

{.c



APATEO
ffi':,,,,. 1''1 ffiqffi

L3

NE$CRIPGION DE PUESTS
ARrn: Direccion de fia$ffrro tls E*an*mico

TITULS DEL PUE$TO: $ubdirec*i6n de Fornento al Ernpleo y Gen*racian de ffegoslos

PROP*STC GENERAL

Elaborar planes y proywtos especifice para el desanollo empresarial en el municipio de Apaseo et
Grande; asi mismo fortalecer, fomentar, promover, difundir, implementar, asesorar sobre los
mecanismos que favorezcan la inversi6n y reinversi6n empresarial, con el fin de coadyuvar al
mantenimiento y crecimiento y desarrollo de la actividad econ6mica Municipal.

FHRFIL OHL PUE$TO
EDAD I 30-S0 Afros SEXO I indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Univ*rsidad

H$TANO CIV}L lndistinta EXFERIENCIA 3 Afi*s

REftUISITSS
$*llcltud elabrradff, *. sspi*s: fict* ds *r*rnlant*,
*srnpr*hante d* do*ti*ili*, Curp, ultim* certifi**d*
tamefis infantitr

*rsden*ial de elector,
de e*tudi*s y 2 f*tcs

CONOCIMIENTO$ CLAVE:
Frcgrxryffi*s de Se$srrslt*, Adrninietraci*n y Finanzas' **ntsbiXidad
**nmr*i*l*ea*l*n, lngtr**, Manaj* de P*"

ACTITUDE$:
Don de mando, Vislanarlo,
Respan$abilidsd, lniciativa,

Hmpatia, Liderazso, Honestidad
Respeto, Actitud de servicio"

TUilCIONE$ Y'O ACTIVIDA$ES
. lmpulsar proyectoe de operaci6n de nuevae zonas industriales que favorezcan el desanollo econdmico;
. Prorpver el establecimiento e inversi6n de la industria en el Municipio;. Promover el acceso de los asentamiEntos induEtiales e inversiones extranjeras y nacionales en el
Municipio, en apego a la normatividad vigente y los Planes de Desanollo Municipal y de Ordenamiento
Ecol6gico temitorial;
. Orienliar y b'rindar facilidades en el otorgamlento de los parmisos de instalaci6n y openatividad de laa micro,
pequefias y rnedianaa industias a estaHecerce en el Municipio;
. Establecer lineamientos que regulen los asentamiontos de industias en pargues, fraccionamientos y polos
industriales, confornp al Plan de Desanollo Municipal y de Ordenamiento Ecol6gico Tenitorial, asi corno
autorizar, en su caso, dichos asentamientos en coordinaci6n oon las entidades federales, estatales y
nrunicipales conespondiantes;
. Farticipar en feriag, eryosiciones y foros nacionales e intemacionales son el objeto de buscar la promoci6n
econ6mica-industrial del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
. Atenci6n y seguimiento a los pro@sos de documento$ que tramitan las empresae en las diferentes 6reas de
la Presidenda Municipal.

SOHTACTO$ INTERFfr RSONALE$

CONTACTO:
PARA QUE:

AUE DOY QUE RECIBO
PERIODICINAD

Gobierno del Estado, Federal
Ciudadano y ,/.

, i.. i*,rr Empresas **o'" .,i

" *-""""Afteneion

.. "*; i.lhisirnir+g*
:"' p,,ffiigirirfl.s. nWy0S

Men*ual

Mensual

S.ffip". _l

Ses*rr*tr1*
ffiffiffi Hc*n$rni**w

3,*

1

g

tr
H

E
t!

s
&.tl

'*.\
3

racidn: 2410$,12sl 'Sddi6ru cada s rnese*e
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de su nsgofrio"

sn"$(t
*%

lnt*remda Empresaris $rrbdirecrf#r de Aferlcf$n ffrnpresari*t y
Generacidn de fif,

Reclbe tros documentos y Ie da
seguirniento para obtener su
permiso de u$0 de suela en

Desarrollc Urbano

Acud* a s*li*itar inf*rnraciSn p&rs
dar apertura * rsnsv**i*n d* un
ns#stis"

$olicita infnrmacion de trdmites
para instalarss en el municipin.

R*uni$n *sn *ir*ct*rme de in
f;mprm$e pfrra At*nder los

trnversionistas.

Desarrollo
conomico

aboraci*n: n; Gada $ ,*#BeS*
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f,onvenio flrmado con srTrprs*arios
entre el Municipio por el Presidente.

$e tr* *t*rgerffin I** fscitridmdes
ns*s*sriss y frp*ys p*ra I*
**ntrmta*i*n d* p*rssn#ln
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ANEXO 2

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

SARE

*FAtfs
i!,1 :{ ir,,

sn*l*B-
Apa*e* *l Gran$s, fito" A t* dp *hril de ftS'!fi

C. ELIAS JUARTU ARVIUU

0rRgcr#ft ss $E$ARROLL# *C*H$[*ltso
PRE$EHTE.

F*r *fte **n#*Ct* iY,;* p#rf11lt$ *nv;&r uR C*l'drai $*iu#* '/ al

{T{stTl# tryf*p* *prsrgtns ;e #psrtunt*a* $}flra ha**rie una *sr#ra;

rn,*rt&flr*ft que g1*5 hac* ltegar ia €flnpre*a Toy*ta BerB vrsit8r *u piantm

,*br*ada gn ei rfiunigrpt* de Apn*er: el Grarl*e *t dia rn6ft*$ ?3 det

pre$e$te a i*s 1i 3+ Prn t56;*r\ifflt# csl1 tianspsfi€i
La ve*trrnentA Serit f#r'rn6{ ffi$r;&i eapgl* **116r** F*ra i*S n*r*bfe$ y

pffrB tas Saryra$ ASFats csrr*d* $alfi B**te{on r: fa}da iarga

$g leS prde de I& *.t*r,r&ra nt** etenta $i,* C#nftrfl'!A*,*t1 y Purit*AirdA# X

di*Fr* ffiv&ftts

ff* t*rp*rtar"lte ree*rdar qrrs *fts de t*t frsp*st{is trr:porttrntes de ta

cultr,rr* !apo$e$* es ia purl{uaitrJed
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$um*m#s$c{s*ud**

s\'
(p
o
obo

L?
a%""':

Q -(\ rJ,

{ Yl .qr.z

&lT rf

,,!J!

$
-'; i

'ri"r?'

{r; '; ''

t-ic. Jur16e A" Ollv#ros Jair ffnra
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F+ Elaboracidn: 2ald

DE$CRIPCION DE PUESTO

visi6n: Cada 6

M*n*ual

ftrlsneual

D*sarr*tlo
!sr*. ffi**n*mi**

Direccian de Desarrolla Ecanomico

Auxili*r Adrnixrsfrafiy* # * de Ia Sr*&dirs**i** de Eres#drl
st?Tpfr*sffff#f

PROPOSTO GENERAL
Colaborar6 en conjunto con el Director para la promoci6n del desanollo econ6mico, turistico y
empresarial, brindando una atenci6n personalizada proyectando respeto y conftanza al ciudadano.

PERFIL DEL PUE$TO

30-60 Afios lndistinto

Universidad

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITO$
$tllicitud *laborada, t mpias: acts d* naoirnient*,
*firTlprebante de d*mi*l*i*, *urp, ultimc *ertificsd*
t*rrefto i*fantil

credencial de elector,
deestudiosy2fotos

Uso de sofiirvare Microsoft Office Word, Excel y Power Point) y maneio
de mdguinas npcdnica y/o el6ctdca).

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atenta- eordial, entre otros.

FTJNCIOHE$ Y'O ACTIVIOAilE$
. Elaboraci6n de oficios, cartas e invttaciones;
. Promoci6n de inversiones almunicipio;
. Apoyo y aseaorfa a empresarbs en el llenado de dorxrmentaci6n en generaly tramites;
. Coordinaci6n de visitas de empresarioe al munhipb.
. Gesti6n en las diferentes Areas de Ia presidencia municipal para el establecimiento de

nuevas ompresas yfuncionamiento de las ya establecidas.
r Apoyo en loe distintos eventoe de la subdirecci6n.

CONTACTS$ INTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUH:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAN

fi*blerft* del H*tads,
Federal

*iudad*no y
Hmpres&s

AtenriSn
Infsrrn** de prsgrfr rn*s

nusvss

Nx*vos pr*Sr*ryIas

**cumentaci*n requsridfr

ffianilai dc Ckgffiisacion y Fro**dimicnto*.

Pfigina * 7t - ds 'l 56



I
ApAStO
ffi"i'' m
GNAilDT

essfr?*u

I

,\*\,/\r\
{0
fr
S-'
"6u,

fi{*nx*l de #rgee*aa*i*n y Sr**esirni*mtsr

DE-SF-o01

Area: Direccion de Desarrollo Econdmico

Proceso: $eguimiento Asesoria Empresarial

Encargado Auxiliar Admlnistrativo C - de la Subdireccl6n de gesti0n
empresarial

Objetivo: Asesorar a empresarios para brindar la asesoria y el
acompaftamiento para la consecuci6n y la aplicaci6n de los
procesos de instalaci6n de su empresa realizada. Y agilizar los
trdmites para la apertura de nuevos negocios en el municipio.

lnteresado Auxiliar Administrativo C de Ia
Su0dire cci 6n de sesfi o n er??nresarial

Recibe e[ docurnento y le da
$eguimiento para obtener $u
permiso de uso de suelo, oil
Desarrsllo Urbano

Acude a solicitar informacion para
dar apertura o renovacion de un
negocio

Se Ie soliclta rspCIrte de su psrfit de
la Empresa.

$e atiende la solicitud del
Emprssario.

$e elabora el Documento firnrado
por Is direccion de Desarrollo
Econgmico.

Se entrega docurnento, y se le
indica las recomendacione*

solicitadas.

Nota t: El tramite no requisre costo.

e-oa=- r,' $t,S,.l t _-#
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE EMPRESAS IN$TALADAS
EN EL hIUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE
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Empresario
coFof,E

Coordinadora de Fomento al
Gomercio Exterior.

Paises a exportar

T*hIEC favorece la
relacion comercial entre

Guanajuato y Jap*n.

Llevar*n mds productos
hechos en Guanaiuato al

Mercado ltaliano"

, Ernpresa$ de Ia industria
de empaque de GTO,
busca consolidarse en
territorio colombiano.

Conocen exportadores de
GTO implicaciones del

TMEC y su impauto en Ia
econ0mia

CSFOCE busca formar
proveedores atractivo$

para Ia lndustria
Autcmotrie

Reconocen la
lnRovacidn hecha en

Guanajuato con el
Premio Nacional de
Exportacidn ?019,

Crean alianza para
impulsar la

lnternacionalizacion de
las MiPyMES de

Guanaiuato

$e expande la exportaci6n
de productos de

Guanajuato a nuevo$
paises

Crece demanda de
nusvos productos de

Guanajuato para
exportar

Mercados
I nternacionales buscan

sustentabilidad en
productos de calzado

de Guanajuato

prfocionl

s6f-r#tilep

https:l /*
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ANEXO 1

EJEMPLO DE EXPORTACIONES EN EL MUNICIPIO DE
APASEO EL GRANDE
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OIAGRAMA DE PROCESO 3 I or,ttg= *.1

Area: Dlreccion de Desarrollo Econdmico
Proceso: Padr6n de personas lnnovadores de la ciencia y la Tecnologia

Encargado: Auxiliar Administrativo C - Subdireccifin de gestifin empresarial
Objetivo: A. Coadyuvar a la mejora de la competitividad y globalizaci6n de las

empresas, buscando aumentar significativamente su capacidad para
crear y distribuir riqueza a trav6s del impulso de la investigaci6n, el
desarrollo tecnol6gico y la innovaci6n.

B. Mejorar la cobertura con calidad y pertinencia de la educaci6n
superior, a fin de formar talentos mds competitivos que permitan
avanzar hacia la transformacion digital, asf como, hacia la economia y
sociedad del conoeimiento. El reto es innovar y conformar un
verdadero Sistema de Educaci6n Superior, articulado con el
Ecosistema de lnnovaci6n, Ciencia, Tecnologia y Emprendimiento

Estudiantes del municipio Desarrollo Econdnnico

La Secretaria de lnnovaci6n,
Ciencia y Educaci6n

$uperior del Estado de
Guanajuato

lnstituciones del
Municipio

Vincu

Fadrdn de persona$
lnnovadores de Ia ciencia

y la Tecnologia

Mentefactura
acion

lnnovacifin

Nifios y Jdvenes

lnvestigacifin

Becas en el Extranjero

https://siffi '$ob, /todos#

Desarrollo
Economico
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EJEMPLO DEL PADRON DE

DE LA CIENCIA Y

ANEXO 1

PER$ONAS INNOVADORES
LA THCNOLOCIN

L! Se€rstadodaeltl)inddacloid. y€*rEd6{r supctro{,@!aa.l.3ffi:dattrdegdrsc*in $tfat*s&1b[6yPrl$r*rec€rscF6b$cGdG
t&dgodSndeC.i(n{urtoypd*sTacfiaogk6tilc.d66elEstdbd6c6tr }&ffi$rE!|.€t6hrsrt r36Glbra6rff.aadrrLh{
amfn$tlrtf pcflarsMlrire$Id8laf€yGeffii*{trsodcahd6t Ecar{Sq6Sferlad6eoCEstrdo{fqGu.sJ6eo.

A g€p,cEanlcn &Sdtrrd€ rb lfqo s pfq,rcl6 s franrrir de araarrliourltotddoa lrltat*l6i con el obje8rro de Etaf,dq ffi€idadas u
opoiel{rdei {re ftnqEd6&e 6l sdddr $o.}l.rfo p.ffiffiaffe sn h* 6re {s €gpocldirrcftu dd €Btrdo ds G{6c{|r&o.

rcO&SXfOA'IsfiHrliCc-rrkcrh.lfti.orkFr..; elrqe(bs9q,gcsrb.3e.nspcdpusstsy6$6fie.bde!€Er|,EbIsCeffii6
&r&r6do., podet roclte Soyo ecoh6f,rko dqs.t€ un mcrro a*r&ro ae tfm,66.Oo lDqd.{ilor Chqnb m Fr6c,Srf$l f hm ${OOJ{OOO
SrnfSSn.l}FtloaO#EO i[fi]. E.porcsn{e& sF(rlo(fiorglrs9tor.t progrffi. iB6 &hstrrrtrGiyrr ap.,r6at6niodFtensrfid8sard d
rnsloaddlaElL

s$o
*bo

P6gin a - 77



frpAIrO

[ES_qFHg|pN DE puE$ro

Desarrallo
Hcanornico

"bi6n: 
Cada S meses

,d
:TlT ] )

&**"1tililsT.*e*t*r*.a*tg-agat

*

s
m
fl
*%



APATTO
ffi '"':",..,,,'' ffiffiqffi

I

I

Ffultr**l d* tlrganixeci** y ilr*c*#hx{*n'tor"

DIAGRAMA DE PROCE$O 1

Direccidn de Besarrollo Econ6mico

Integracion Bolsa de Trabaja.

Coordinaci6n de Empleo

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

requieran

Coordinacion de Empleo

Se realizara en el
Jardfn Principal y en
nuestras oficinas de
I a '16 hrs. de lunes

a viernes

ReclutarnientosAcceso a la Cartera

Cartera
Fisica

Publicaclon de Vacantes

Facehook
p*gina del
Municipio

Mural de
Desarrollo
Economico
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE SOLIGITUD DE EMPLEO DEL

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
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ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO
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ANEXO 5

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO 3
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DE-CE-0S2

Area: Direccion de Desarrollo Econdmico

Proceso: Registro y publicacion de vacantes.

Hncargado: Coordinacidn de Emplso
Objetivo Registra tu empresa o negocio en la Coordinaci6n de Empleo

Apaseo el Grande.
Descarga los documentos en los botones de este apartado.

Bolsn de ernptres Empre$a solicitante

/ *Hnvia estos dos documentcs a:
emnler:&snilseoelarende -onh mx / \

Beneficios

$ERVICIOS AUE OFRECE LA BOLSA DH
EMPLEO APASEO EL GRANDE A Eh4PRESAS

PUBLICACION DE VACANTES

ACCE$O A LA CARTERA
Fi$ICfuELECTRSNICA

RECLUTAMIET{-tr'SS

La emprffia entresara a la
coordinacion de empleo, el listado del
personal c*ntratado para $u smprssa,

ernples.apa$eoelgrande@gmail.clom /J
Forrnato de

oferta laboral.

Comunidad Apasense ya contamos
con la $olicitud de Empleo virtual.
$olo da clic en el tink o sscanea el
codigo QR y llena tu solicitud. Ai
finalizar pr**iona enviar y li*ta
quedara$ registrad* en I* Cartera
f;lectrdnica de la Coordinacion d*
Ernpleo Apaseo el Grande.
tr-ink: https://bit. Iyl?H UVmxF
Codigo OR:

https:// de.gob.mxlbolso ojo/
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EJEMPLO DE REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES
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Beneficios de la bolsa de empleo

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

puetrclcr6N DE vAcANTES

r Se realiza la publicacion y difusion de vacantes en el mural de la Direccl6n Desarrollo Econ5mico
r Se realiza la publicacidn y difusi6n de vacantes en las redes sociales (Facebook, Twitter) y en la Pagina

Municipal
r Se le pide a Ia ernpresa que si cuenta con alg*n Flyer Digital nos lo haga llegar por medio de via electr6nica

para su publicaci6n del mismo

ACCESO A LA CARTERA FISICAIETECTN6NICA
Cartera Fisica (Solicitudes Elaboradas/CV)

o Se le brinda a Ia empresa acceso a la cartera flsica de Ia Coordinaci6n de Empleo con el fin de que pueda
buscar algrin candidato que cumpla con el perfil requerido

r La empresa tiene derecho a llevarse informaci6n sobre los posibles candidatos (notas o fotografias
o No se permite llevarse solicitudes o CV

Cartera Electr6nica (Base de Datos)

r La cartera electr6nica es una base de datos con la que cuenta la coordinaci6n en donde se encuentra toda la
informaci6n sobre buscadores de empleo (Solicitud Virtual / base datos)

o La cartera electr6nica se comparte a la empresa de acuerdo al perfil solicitado

RECLUTAMIENTOS

r El reclutamiento se realiza cada que la empresa lo requiera
o M6ximo diez empresas por dia (ubicados en distintos portarles)
o Unicamente en los portales se tiene permitido reclutar (dentro del jardin no se est6 permitido)
r El horario de reclutamiento que dispone la empresa es desde las g:00 am a 4r00pm
r No hay ningfn limite de vacantes a solicitar (puede ser 1 persona)
r Se le pide a la ernpresa que si cuenta con algtn Flyer Digital nos lo haga llegar por medio de vfa electr6nica

para publicar el reclutamiento
o Se paga $23,00 por espacio de reclutamiento en Fiscalizacion (Presidencia)
r El pago se puede realizar el mismo dia de reclutamiento
r Se le recomienda a la 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 nn haya ning(n

inconveniente
r Para permisos de perifggqg_volanteo o posteo pregu4hr en la Qgordinacidn de Empleo o en Fiscalizaci6n

Desarrollo

Realizado por:'"

,.?ffif;

#.QHc

;;f,WflfiY, ti
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 DE.CE-OO3

Area: Direccion de Desarrollo Economico
Capacitacidn para el trabaio

Encargado: Coordinacidn de Emplss
Objetivo: Trabajar de Ia mano con Educacidn para poder fomenkr 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 operadores de producci6n.

Estudiantes del
municiplo

Sesarrollo
Econ6mico

Capacitaci6n para el
trabajo

Empre$as del $fiunicipio.

Institu*iones del
Municipio

Vinculacidn con las
instituciones de

capacitacidn y la
Hmpre$as det

Munisipio

I

I

IECA
GOBIERNO DEL

ESTADO

Programas de
capacitsci6n

Primer paso; detecci6n
de necesidades
$egunda
paso: clasificaci6n y
jerarquizaci6n de las
necesidades de
capasitaci6n
Tercer pa$o: definicion
de objetivas
Cuarto pasCI: etrahoraci6n
del prografiia
Quinto pa$o: ejecucifn
Sexto paso: evaluacion
de resultados

Vinculoci6n entre empresos - municipio - instituciones educotivos

Piigina - 87 - de ,I56
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ANEXO 1

EJEMPLO DE CAPACITAACION PARA EL TRABAJO
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DE$CRIPCION DH PUE$TO COORDINADOR DETURISMO
REA:

Desarrollo de proyectos turisticos;
Conocimiento del programa regional de turismo;
Desarrollo de los productos turisticos del municipio;
Crear y formar parte del conselo municipal de turismo;
Promover el programa municipal de desarrollo turistico, asi como la organizaci6n de eventos
relacionados con el realce turistico;
Conocer y aplicar el programa de manejo de las Sreas naturales protegidas
de Desarrollo Urbano;
Compilaci6n de reglamentos municipales;
Realizar directorio de prestadores turisticos del municipio;
Crear y fortalecer la uni6n y crecimiento de artesanos mediante una organizaci6n seria y
comprometida;
Atender reuniones de SECTUR (Secretaria de Turismo);
Realizar la difusi6n del Eco'Centro Cultural

I

Sesarrollo
Econornico

I

I

I

a$[ como el programa

i

Pfisina:TilAiilE8' - - -'r
,6#*

frirec*ion de Oesarrollo Econdmico
TITULS DEL PUE$TS: Coordinador de Turismo

PROPOSITO GE}"IERAI-
Gestionar y fomentar el turismo
artesanale$ que a su vez puedan

de la resion.

en el municipio, buscando y promoviendo nuevos productos turisticos y
atraer inversiones que propicien el desanollo econ6mico, social y cultural

FERFIL BEL PUESTO
25-60 Aflos Indistinto

r$COLARINAD MINIMA Bachillerato o Universidad (Lic. En Turismo o canera a fin)

E$TASO CIVIL tndistint* f;XTf;RIENCIA

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

CSNOCIMIENTS$ SLAVE: Potencial del Municipio, Programas de Apoyo y Desarrollo de Turismo

ACTITUDE$: Propositivo, liderazgo, honesto y emprsndedor
FU NCIO}IES Y'O ACTIVIDADES

COHTACTO$ INTERPERSSNALES

CONTACTO:
PARA QUH:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAS

Director
H. Ayuntamiento

ArtesanCI$
$TCTUR

Prestadores turlsti cos

Avances de proyestos
Proyecto terminado

Asesoria

Aprobacion
Autorizacion

Capacitaciones
Informaci6n del negociCI

Atencion

La que se
establezca

Cuande $e solicite
Mensual

Cuando se requiera

si6n:
.*ar-

l*t**rx*{ d*, {3rga**sesisn y Frer*dirni*{rts$.
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I
DE-CT-OO2

Area: Direccion de Desarrollo Economico

Promocion y Difusidn
Coordinador de Turi$rno
Contar con un promocional impreso, digital ylo audiovigual sobre el
patrimonio turistico del municipio y sus comunidades.

Coordinador de Turismo

Es impartante dar a conocer nue$tros atractivos
turisticos dentro y fuera del munlcipio para atraer una

mayor visita y derrama scondmica.
*los interesado$ nos hacer llegar tus fotas y video$ dB

$u atractivo turistico"

$e manda oficio a Ia coordinacisn de comunicaci6n social
parfr que $e ls de prsmoci6n en Ia$ pitginas con la cuales se

est* trabaiando

$e verifica que la informacidn e$te en el
portal o en cualquier rnedio de

comunicaclon.

#f-$"mBhm

#'C",hs.--F'.{,*---%*\?,

P{gina * 92 * dB 156
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ANEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE TRiPTICO PARA DAR A
CONOCER LOS LUGARE$ TURiSNCOS DEL MUNICIPIO

DE APASEO EL GRANDE

Desarrollo
Economico

I
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DE.CT-OO3

Area: Dlrecci6n de Desarrollo Economico

Proceso: Proyecto para comunidade$ Indlgenas.

Encargado Coordinador de Turisrno
El Estado reconocerd la existencia de los pueblos y comunidades
indigenas, su organizaci6n social, politica y econ6mica, sus culturas,
usos y costumbres, idiomas y religiones, asf como su h6bitat
y derechos originarios sobre las tienas que ancestral y tradicionalmente
ocupan y que son necesarias,

Coordinador de Turismo

Andlisis $ituacional
Pueblos y

de los Derechos Humanos de los
Comunidades lndigenas

Pueblos y Comunidades lndigenas como Grupo de Atenci6n Prioritaria

Promoci6n de los Derechos Humanos de los Pueblos y Comunidades lndfgenas

Acciones de Vinculacion de los Derechos Humanos en Materia lndigena

Actividades de ilifusidn de los Derechos Hurnanos de los
Pueblos y Comunidades Indfgenas

lnformes y Recomendaciones Generales en Materia lndigena

Carpeta de investigaci6n y Aprobaci6n de una comunidad lndfgena
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ANEXO {

EJEMPLO DE PROYECTOS REALIZADOS PARA
COMUNIDADES INDiGENAS
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LUGAR DEL EVENTS

Verificar la renta y pagos
de stands y mobiliario

requerido.

* Elaborar un programa de
participacion con arte$anos
* Convocar a Ios a*esailos.
* Pedir cotizacidn de
stands.* Verificar permi$os,
con las dlrecciones
involucradas.
* Verificar pagos con
tesoreria.
* lnvitar a otras direcc'iones
para una mayor

Convocar a los
artesanos, pedir datos

de los participantes para
llevar un control.

Girar ofi*ios a oficinas
involucradas como
seguridad publica,

secretaria de ayuntam iento
para permiso, oficialla
mayor para mohiliario

existente en la presidencia y
sonido si este se reguiere.

Asignar espacios el dfa
del evento y verificar
asistencia, m obiliario,
ilurninacion y sonido si

este se requiere.

Estar al pendiente lss
dfas de participacion
verificando asistencia
y logistica del evento. Estar en el cierre del

evento para corroborar
que seguridad publica

este presente para poder
garantizar la

permanencia de
artesanias en el lugar..

Finalizando el evento
verificar que todo se
levante como stands

puestos artesanales y
mobiliarios.
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ANEXO T

EJEMPLO DE FERIAS INTERNAS
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Area: Direcci6n de Desarrollo Economico

Proceso: Ferias Externas.

Encargado. Coordinador de Turismo
Objetivo Realizar eventos de presentaci6n gastron6mica, artesanal y

cultural.

COORDINACION DE

TURISMO
AUTORIZACION DEL

AYUNTAMIENTO Y LA
ilIRECCISN

ARTESANOS YIO
DEPENDENCIAS

ilEAPOYO

MUNICIPIO O EL ESTADO
ORGANIZADOR DEL

TVENTS

ry
+

Verificar lo requerido y
girar oficios a los

interesados para su
apoyo.

-

*+

Pedir solicitud de
requerimientos por escrito
dirigida a los directores y
cCIn copia al
ayuntamiento,

Estar al pendiente el
ultimo dia del evento.

Una vez girados los oficios
verificar que sl se puede

prestar o con qu€
podemo$ apoyar para este

evento externo.

Verificando con que
apoyamos les damas

respuesta a los
interesados de la

organizacidn del evento.

I

*

El dia del evento estar al
pendiente que nuestro

apsyo llegue a tiempo y
coordinar con el

organiaador la logfstica
de este evento.

Verificar los dias
siguiente$ que nuestro

apoyo siga en
coordinacion con el

organizador.
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ANEXO 1

EJEMPLO DE FERIAS INTERNAS
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DE-CT-OO6
f

Area: Direccidn de Desarrollo Economico

Proceso: Consejo Municipal de Turismo.

Encargado: Coordinador de Turismo
Sbjetivo: Los integrantes de la iniciativa privada

proposito y obligacion de darle continuidad
de desarrollo turistico rnunicipal, siempre
metas establecidas por el propio consejo.

y el ayuntamiento, con el
a l*s prsyectos y al prograrna
que hayan curnplido con las

COORTINACION trE
TURISMO

PRE$TADSRES DE
SERVICIS

INTEGRANTES DEL
AYUNTAMITNTO Y

DEPENDENC}AS

SESIONE$ DH CONSEJO
DE TURISfuIO

Pase de li*ta, exponer los
temas g tratar eil rnateria

de turismo, $eguir los
acuerdos asentados en la

reunionr presentar los
avances, calendarizar la

prdxima reunion.

Asistir puntualrnente a las
sesiones de consejo de

Turismo y Seguir lar
ordenes CI procesos de lo
que se me indique segun

sea lo solicitado.

Turnar oficio de petici6n
de sala de cabildos, dia y
hora.
Realizar el orden del dia y
los temas a tratar.
Realizar las invitacione$ ff
todos los consejeros.

Asistir puntualrnente a
las sesiones de

consejo de Turismo.
Participar activa mente
y Seguir lar ordenes o
proce$os de lo que se
me indique segun $ea

Io solicitado.

Firmar las actas de
sesiones

Estar al pendiente
delos acuerdos y dar

seguimienta

Firmar las actas de
se*iones

o*ffi

{;i'Y'ru
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ANEXO 1

EJEMPLO DE CON$EJO t}E TURISMO

Propuesto poro el Consejo Municipol de Turlsmo de Aposeo el
Grqnde, Gto.

Los consejeros deberon osignor poro cosos de ousencios o un suplente y lo hor6n
por escrito dirigido ol Director Ejecutivo. y lo persono registrodo tendrd derecho o

ffif{sl*"'q}:}P

t C. Mois*s Lara Guerrero Presidente Municipal Presidente Honorario

2 Lic. Romdn Bravo G6rnez pre$idente de Ia Comisidn
de Desanollo Economico, del H" Ayuntamiento.

Vicepresidente

3 lntegrante de la iniciativa privada del $ector servicios $ecretario

4 lntegrants de la iniciativa del sector servicios Tesorero

5 Lic. Alejandro Garcfa P6rez Encargado de despacho
de la Direccion de De$arrollo Econ6mico del Municipio

Director eiecutivo

6 Lic. Hancy Lara $frnchsz El titular del Departamento de
turismo y servicios emprssariales

Consejsro a

T Repreeentante De hoteleroe Consejero b

I Representante De restauranteros Consejerc c

$ Representante De transportaci6n terrestre urbana,
sub urbana y rural.

Consejero d

10 Representftnte ile comercis$' artesanos! balneariosr
parque$ y campamentos eco turlsticos.

11 Representante de instalaciones para eventos y
reunione$, como Io son auditorios, salones, iardlnes
de flettas

Consejero f

12 Representante de la $ecretaria de Turismo del
Estado.

Conseiero g

Pagina - 101 - de 158
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DE.CT-OO7

Area: Direccion de Desarrollo Ecandrnico

Artesanos.

Encargado: Coordinador de Turismo
lntegrar a los artesanos del Municipio, incentivarlos para que se regulen
de acuerdo a la normatividad del estado y brindarles un espacio para
promoci6n y venta de sus productos.

CO*RDINACION DE TURI$T\frO ARrE$ANs*i_ffiAsEo EL EXFS$ ARTE$ANALTS Y
GASTRONOMICAS

$olicitar requisitos pera
tener un archiva de
datos de tros artssano$.

Integrarse en una
asociacion o casa del

Artesano para exponer y
vender sus product*$.

Cumpliendo can el
reglamento interno de

artesanos del municipio de
Apaee* el Grande

Abrir Ia casa del
Artesano, los
integrantes

registrados como
a*ociacion

rarurcrpar
re$ponsablemente en
la expos Artesanales y
gastrcnomi*as, en el
municipio y fuera del

municipio,
incrementando su$
ventes v lonrer el

Vaciar los datos de
los documentos a un
archivo para futuros
proceso$ internos.

Estar en contacto csn
los artesano$

telefdnicarnente para
posibles ferias y expo$.

"-w'*'

reconocimiento en el
Estado

rIN
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Direccidn de De*arrollo Econornico

Proceso: Programas de apoyCI estatal y federal.

Coordinador de Turismo
Objetivo Contar con capacitaciones que cubran las necesidades de nuestros

prestadores de servicios.

Ptgina - 104 - de 156
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$ECRETARIA DE TURISMO
ilEL GOBIERNO DEL

ESTADO

Estos programa$ son
para mejoramiento de

rnaquinaria ya se
apara un artesano 0

para algun interesado
en renovacion de

maquinaria.

Entrega de pl*n de
negocio para que sea
Ilenado cada capo por

los interesados.

Solicitud de docurnento
como copia de lNE,
comproba nte de domicilio,
curp y una cotizacian de la
maquinaria que se esti
solicitando.

Recibir el plan de
negocio contestado y
vaciarlo a un formato

digital parfi su revision.

Enviar a la secretaria
corresBondiente la solicitud

de proyecto" Entrega de Apoyo al
prestador de servicis*

Esperar una re$puesta
en tiernpo y farma de

acuerdo a lo que se nos
indique en Ia secretaria.

Desarrollo
f;conomico
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DE$CRIPCION DE PUESTO (COORDINADO
il

N R DE MERCADOS
ARrn: Desa rrollo Econ omico Susfe ntable

TITULO t}EL PUE$TO: Coordinador de Adminrsfra*ior:- y Confrol de Proyesfo$ *

Mercados

PROPOSITO GENERAL

Supervisar, apoyar y coordinar a los comerciantes de los mercados del municipio en
cuanto apoyo y organizaci6n de su mercado.

PERFIL DEL PUT$TO

EDAD 30 a 60 afros SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o Universidad

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

REQUISITO$:
Pedir la solicitud de este programa por parte de los
comerciantes de alguna uni6n, locatarios o asociaci6n de
mercados, tianguis y plazas p0blicas al municipio.

CONOCIIVIIENTOS
CLAVE:

Conocimientos de administraci6n, experiencia en manejo de
recursios humanos y computaci6n.

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Lideraugo.

FUNCIONE$ YIO ACTIVIDANE$

. Organi?ar, aqyar y coordinar, a los comerciantes;

. Revisar y autorizar documentos varios;

. Revisar informe de cada mes de las mesas directivas;

' Ofrecer y dar soluci6n a las necesidades de los comerciantes en traspasos,
convenios, etc.;

' Atender quejas y sugerencias de los locatarios sobre las instalaciones del mercado;. Realizar firma de convenios y traspasos;
r $olicitar apoyo para ,mejoras o reparaciones dgJas instalaeiones del mercado;
. Vigilar y dar cumplimienlq#Sry$a(tento de;t'erqe,{^^. -"--

'tr%os,#\rh/ ffiffi ::'.\,ii. B.i ,,

f?t

o por:

Desarrollo
fconomico
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DIAGRATUIA DE PROCE$O 1

Area: Desarrol Io Econdmico $ustentable

Proceso: Asesoria y Apoyo a Cornerciantes de Mercados

Encargado: Coordinador de Administracidn y Controlde Proyectos - Mercados

Objetivo: Regular y administrar la actividad comercial y de servicios en la vla
priblica, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Mercados
Prihlicos
y Uso de la Vfa P6blica de la Actividad Gomercial en el Municipio de
Apaseo el Grande, Guanaiuato, dando cabal cumplimiento a la
normatividad aplicable en Ia materia.

Desarrollo
Econornico

Pagina - 108 - de 15S
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ANEXO {

EJEMPLO DE ASESORIA Y APOYO A COMERCIANTES
DE MERCADOS
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ABMlifi S't'RACTON ?018 -U0e1

SOSRDINACION *E
COMHRCIO

APROBACIShI
DEL

AYUNTAMIENTO

SOMHRCIANTH$
PRESTADCIRE$ DE

SERVICIO

SHCRETAHIA NE
SESARRSLLS

HCON*rrII|C0 UEL
SOBIHRNO *TL ESTADO

Se hace el Oficio de
Solicitud a participar en
lns progrffma$ firmada

por el Alcalde

Publican las reglas de
operacion de los 2

prograrftfrs en marcha y
mi plaza"

Y abren GonvocatoriaRequisitos
Solicitud de atencion {Anexo

1\.
Copia de RFC Actualizado.
(Constancia de Situacidn

fiscal).
ldentificacion oficial con

domicilio.
Comprobante de domicilio.
Catizacidn del equipo que

necesita con
especificaciones.

Acta constitutiva y poder
notaria

Aprueban el
prssupuesto para los

programas y se crea la
partida presupuestal

Modalidades de
Atencion

En Marcha Plaza
En Marcha Popular
En Marcha Marca

Guanaiuato
Emprende Joven

Emprende lncubade
Emprende Mujer
Hmprende Zap

Copia del expediente de
cada beneficiado con la

siguiente
documentacion.

Revisan y validan

ttilt"T e*,,*'.

Enviar apartacidn ec*nOmica del porcentaje scordado
20% beneficiado. 20Ys municipio y 60% el Estado

Los comerciantes deberdn cumplir las capacitaciones,
enviar su irnagen de su negocio.

f;ntrega de Apoyo al
pres{ador de servicio.

Recibe el Apoyo al
prestador de senricio"

Desarrsllo
Economico
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I
ANEXO 1

EJEMPLO DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATAL Y
FEDERAL

Pffi*ffRA$SA t}f [JI*ilHHrulEAf,lSN 
i

**HN ffiAROHA ?$,I$"

\ll. Sisefro * irnptrernsntacidn de lrnagen {omerrial.

YII. Equipamisnto.
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DIAGRAMAS DE FLUJO
DE

LOS TRAMITES Y SERVICIOS
DE

LA DrREccdn DE DESARRoLLo EcoNomtco SUSTENTABLE
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Direccion de Desarrollo Economico
Tr*rnite ylo $ervicio: Atenclon a Empresarios

Directsr y $ubdireccion de Atencidn Ernpresarlfrl y
Gestion de Negecios

Ciudadano Emsresario Desarrollo Economico Ayuntamiento

Pt:*p*r#*na Is l**ta Ss
r*quieitc*

Ferrni** d* Ur* ds Susl*
Avis* de ffieslar*#*n de

Apertura ds Emprc*a
Licsn*i*s de

Funcionamiento
An*n*irt*lx*rlrirrr

$*llcita inf*rma*i*n p*r
**crito, dirigide a*

direc$r de *erarr*trI*
E**n*mic*

He*ibe
So*um*nta*i*n detr

proy**toHntreg* *l pe#itr d* *u
prcyec,to y rurrrpls **n

tros p*rmi**s requerid*s
en sl muruicinir

Infcrrns de l*s fechns
Autorixada*, pera Ia
lnauguraci*n de I*

srnprsssrProgranrua fecha y
lugar do la ernprs$a
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FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS

CREDITOS PARA NEGOCIOS
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Ciudadano Comerciante Desarrollo Ecanfmico Financiera

INICIO

$*licita inforrnacion de
Crdditos para negocios

Llega a la oficina de
desarrollo econornico a

llenar la solicitud de
crddito y entrega

documentos

Espera fecha de entrega
de su cr6dito

Brinda asesoria para ver si
$u nesocio existe o es de

nueva creacion

Si ya estd funcionando su
rlegocio m[nim*'[ afio

aplica el crddito

El enlace de los crdditos
le entrsga el expediente,
la documentacidn para
oue den seouimientc.

$e les proporciona
Ios requisitos

$e realiza una visita al
negocio por parte de

ls financiera

lnforma si fue
aprobado el

cr6dito

Espera tiempo de
rs$puesta debido a tra

revisi6n de la
financiera

Entrega del cheque de su
crddito

Rp3lizado por:

Desarrollo
Econdrnico

h\Y"."^*
3:t"-t').H,;$ rf;ffi

l:r*}- I l

tffible 
.r:

r'-*
U ! 1-ri^

i6n: Cada 6

Piginfr * 119 - de 156

APASEO
ffi""::"1. .',ffi*ffi

Area: Direcci6n de Desarrollo Econdmico

Trdmlte y/o $ervicio: Auxiliar Administrativo A, B, C, - Cr6ditos para Negocios
Encargado: Director y Subdireccion de Fomento al empleo y

generacidn de negocios
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Ciudadano Desarrollo Economico

Recibe Ia informacion
del Trdmite 0 servicio

solicitado

$e le Brinda ase$CIria para
ver que tr6mite o Servicio

solicita
$ollclta informacidn de
Tr*mites Y $ervicios

Publicos

Se les propsrciona
Ios requisitos

Si les invita a checar la pdgina
web del municipio

www. a pe$s*el g ran cie 
" 
g*b 

" rfix
En el apartado de Tr*mites y

$ervicios 2017

Se canaliza a Ia direccidn
rsquerida ya ssa por

teldfons e proporciana Ia
ubicacidn

1t'll\'i';4'

Desarrollo
Economico

,tr?
#-po-
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INFORMACION ECONOMICA Y EMPRESARIAL
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I H*nw** d* ffirg*n*sssiri,t? 3r Frw*S*mt**tft*ex"

CiudadanCI
M6dulo de lnformasidn de

Presidencia fifi unicipal
Desarrollo Economico

rNrcto

Solicita infarmacion
Econdrnica y
Ernpresarial

Se Ie* pr*psrsiona
los reguisitos

$e Ie solicita registro de
datos par* asignar la

solicitud a la direccidn para
*u s*licitud de inf*rmacion

Revisa si puede
prcp*rcionar la

informacion

Recibe la informaci$n y
envfa la solicitud de su
informacidn mediante

oficio o verbal $olicita a Ia dire*cidn por
oficio teniendn 3 dias

hfhile$ para regre$ar Ie
contestaclon al ciudadano

Recoplla [a informacion en
un lap*o de 3 dias h*biles

para dar respuesta y la
envla por oficio al rn6dulo

de informacion

Recibe contestacidn y
afisxs la informacidn

Economica y
Empresarial

Recihe la informaoion
del Trdmite o $srvicio

solicitado

\Jrf# *,t ;,o

conomico

Rpslizado For:

ision: Cada t-ffid
P{ginfr * 'l25 * de 1$$
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FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS

ASE$ORIA, VINCULACION Y SEGUIMIEHTO A
PROYECTOS EMPREN DE DORES,
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fl;ksr**t ** Sr,* f Fr tsr-

Area: Direccidn de Sesarrollo Economico
Tr*mite ylc $ervici*: As*ssrifr, Yinculaci$n y Seguimients a Frayestss

Emprendedsrss,
Encargado: Coordinador ds Proyectoe Productivos.

s
{D
(1

*;b

Cludadano
f,cordinador de Pnlye*to*

praductivss

$ecretaria Nacional de
Emple*, Gobierno del

Estads, Gtc,

S. Hevision de is
d*cunnenta*i*n

INICIO

1 " $olicita informaci6n

i$i curnple?

4" regresa el ciudadana
son $us documentss

3. $* le entr*ga
requi*ito*

5. llenado de formatos

7. filab*rff pl*n d*
*eg**lns

8- Pr*Srams vi*ita

aPaea?

$. Presenta pr*y*cto al
Corylit* de evetrusci*n

t 0. $e realiza entrega
sn silstadia d* los

il-, 
"'.'t"'.u. biffi*

Realizado por:

Desarroll*
LYT

ej,*
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APATES
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fdanual de Srg*fiiseci$fi y Froc*dimier*e*"

&fi&+rillstr*A*t*N,a*ng'a at"

il

Asesoria, Vinculaci6n y $eguimiento a Proyectos Emprcndedores.

1. $e prcsenta el ciudadano a solicitar los requisitos on la Coordinaci6n de
Proyectos.

2, $s Asesore y se dan a conocer las bases del programa y sl cumple.
3. Se ls entmga los requisitos y dlreccidn del Proveedor para cotizfir.
4. Regreea el ciudadano con sur documantos.
5. Se llenan los fiormatos de pre evaluaci6r er la oficina de la Coordinaci6n de

prcyectos.
e. $e llevan a revisar a Ia oficina del SeMcio l.lacional del Empleo en Celaya

Gto.
7. $e contacrta al cludadano para elabols su plan de negoclo* en la oficina de la

Coordinaci6n de Froyectos.
8. $e programa visita de wrificaci6n con personal de oficlna reglonal del

empleo.
9. $e presenta el proyecto al Comit6 de evaluaci6n en el sub programa fomento

al autoempleo.
{0.$e realiza la entrega en cuetodia de los bienes entregadoe
{l.El ciudadano debard prcsentar su RFC 3i:igrds tardar'10 dtas despu6s de la

$ntrega.
12.Estari baio supervisidn del Gobiemo del Estado, durante un afio a partir de

Ia entregfr, donda recibir* algunas visit*s de su $upervisi6n.
13.A1 t6rmino del pffode supervision serle hace entrega de su acta de donaci6n

de b ie nes entfQgb.dsrB a.lgs sol ic qadbs,,,.;;*fi?f ;:::.1

a
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FORIITATO DE TRAMITE$ Y SERVICIOS
INCUBADORA DE NEGOCIO$

i{snuai d* Srgan*eacian y Froc+ditmisnte*-

Ciudadano Coord inador de Proyectos
productiyos

$ecretaria Hacional de Ernpleo,
Gobierno del Estadon Gto.

Recibe
Recanocimiento

INICIO

Se le* pide at
interesado deba tener
una idea de negocio o
del fsrtalecinniantn del

negocio existente

Espera que se abra Ia
conYocatoria para

formacion de grups

Solicita informaci6n
sobre requisitas para la
incubadora de negocios.

Se lrnparte charla de
lnduccidn, donde se da a
conocer la me*iinica de
funcionamiente, cost* y

duracion del mism*
ele interesa?

Paga el curso de la
Incubadora de Nego*ios

Asiste a los cursos
mfnimo 80Yo del total y

entrega en tiempo y forma
su plan de negocias

Cursos de la
lncubadora de

Negocias

Programa a maestros o
experts en los tennas

impartldos

Programa fin de
cursosRealiea evento de

entrega de
Rernn*nlmi*ntos

#oR arp6.}
,.*rr0s ,,tl,,t*-?O

Realizado por:

Desarrol[0
Economico"a"Hs#I ',.!.A
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I htsiru*t dc Srgw*isaci&n y Frme*imi**trx.

Empresa.Coordinador de Ernpleo

rNtcto

Requerimiento de Vacantes de Ia
smprs$*

Se realiza un listado de las dlferentes
ofertas de empleo

Cuando se cubren Iss vacantes se
inforrna al coordinadsr del 6rea

$e realiza la publicaci6n y dura
aproxinruadamsnte I diar

La ernpresa llenara una carta compromiss,
formats proporcionado por la direccion el
cual estd escrito o estipulado la **ndicl6n
de qu* se debe de informar al coordinador
de empleo el estado del procs$o eil el que

se encuentre la situaci*n de la per$ona
que aplico $u vacante.

$e Ie eomenta a la empresa que sus
vacantes estariin puhlicadas en el

peri*diao rnural de las instalacione* de
Desarrollo Econornico y en Facebook

durante un neriodo de I dfas.

$e llena un formatCI por" el Servicio
Nacional del Ernpleo autorizado, para el

registro de la oferta lahor*fPor *ltimo el Coordinador del drea
nuevamente solicita por vfa csrreo

electronico que si ya tienen cubierta las
vacantes.

En caso de que ya e*t6n cubiertas su$
vacantes ya ns se hace Ia publicscidn y

si no se sigue publicando

Dessrrollo
Economico

Realizado por:
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I S**nu*l de #rg*r*ia*ei+n y Fr**edimi*nt*$"
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Coordinador de
Turiemo

Convocatoria electrdnica,
telefonica, impresa dirigida a
los actores correspondientes

(artesanos, de servicios,
cocineras tradicionales, etc.)

INICTO

De acuerdo a la Planeacion
Anual se debe lograr la
Fartlcipacian de act*rs$

Locales en l*e eventcs dentro
del Municipio como los

Festivales, Semanas Culturales
y Exposiciones Arte$anales y

(?rrctrnnnrrriras

Participa*i*n en ferias,
festivales y eventos ds

carricter cultural,
gastronomico, social y

turfstico que nos permitan
nrsmocionar el destino

PromociSn Turistica del
Mu*icipio

Proporcionar tada la lnformacion
del evento a los artesailos,
cocinera$ tradicionales y
prestadores de servicios.

Electronicamente e imsre*a

Generacion de rnateriales
irnpresos y digitale$ que permltan
al local y al visitante conocer los

atractivo* de Ia localidad
$e detalla la informacion del

evento {indicando fecha,
fugar, hora y requerimientos

especfficos).Lograr la participacion de los
locales en la realizacion de los
eventos convenidos y lograr Ia

atraccidn del vi*itsnte

Participacicn en el eventoldentidad c-on la marca
ciudad YO,,T".

I]{}f\r,. o.?.

Desarrollo
Economico

Realizado por:
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Coordinador de Empleo Empre$a.

FIT{

lNtcio

Atencirn a visitante* y Io**les

Contacto telefonico- presencial o
electronico"

Escuchar al visitante o al local sohre
las pregilntas, consultas o dudas qus

tenoa

$e proporciona informacion detallada clel
tema o los temas de interds asi como

recsmendaciones para visitar en el
destino.

Proporcionar materiales impreso$,
contacto$ o informacisn digital qus Ie sea
util al usuario son Ia finafidad de atender

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

Se despide amablemente al visitante
quedando a su entera disposicion en
cualquiera de nuestra plat*forma de

contacto"

Realizado por:

Desarrsllo
Economico
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Ciudadano. Coordinador de
Mercados

Desarrollo Econ6mico del
Gobierno del Estado Gto.

FIN

Recibe, apoyo,
beneficio o

Capacitacion

lNtcto

Asesaria del Frograma
"f\rti Plaza"

Aten*i*n a lss
Camerciantes de

Mercadcs, Tianguis y
Centrales de Abasto.

Proporcionar todos los
requisitos a la

Desarrollo Econdmico"
Establecer los

fritecanismos que
Garanticen la Adecuada
Comercializacion en los

Centros de Abasto y
Comercio Popular.

Requisitos

Giro Comercial
Credencial
CURP.
Nurnero Oficial.
Comprobante de
Domicilio.
Acta de Nacimiento.
RFC del Negocio.
Concesidn.
Ser Micro Empresa o
Fequefra Emnre$a.

lnfraestructura
Mejora Operativa e
lmagen Comercial

Diagndstico lntegral

DeS al?Meses
45 Dias

Fortalecer, Modernizar e
Incrementar Ia Competitividad y
Rentabilidsd de los Centros de

Abasto Sociatr (Mercados
Publicos, Centrales de Abasto y

Comercio Social).

Realizado por:

Desarrollo
Econornico
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I-nerrnrxctAs PARA LA tNTERpRETttctON oel nIAHUAL DE
PROCEDIMIEHTO$

En el presente manual se encontrardn palabras y tdnninos de caricter t6crrico, que por

su significado o grado de especializacidn requieren de mayor informaci6n para hacer m6s

accesible la consuftra delmismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilldad para el conecto entendimiento

de 6ste manualde procesos.

Prop6eito: Descripcl6n precisa de la manera en que se encarga el departamento de

brindarel mejorsarvicio a la ciudadanla.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones ylo con que obos departamentos

se involucran.

Filosoffa: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructum Organhacional: Es la representaci6n gnifica de la es$uctura formal de la

organizaci6n, que muestra las intenelaciones y los niveles jerdquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que cuntiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su

perftl, las funciones y/o actiyidades que debe desanollar y sus relaciones interpersonales

con elfin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos nmesarios para

la realizaci6n de una funci6n especifica, donde ademds se muestran las 6reas

admin'ntrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n de cada actividad descrik.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de

procesos ante la Direcci6n de Desanollo Ecsn6mico, mismo que deber6 ser firmado por la

parte que expide (Servicios Adrninistrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

documento (Direcci6n de Desanollo Econ6mico).

Con ello, el Director de Desamollo Econ6mico adquiere el compromiso de mantener

actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y

comunicarlos a la Direcci6n de Servicios Administrativos- Oficialfa Mayor a fin de

&tc*rr***d*.Srymi**d-S*y Frss* m sa

st
(D
o
*%

mailtener un documento actualizado"
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I
Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del manual

de procesos.

SIMBOLOGiA

Slmbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

ffi
*#
ffi
ffi
{}

Limite {inicio o final}: lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un tr6mite o proceso representa la
entrada para otro tr6mite o proceso (generalmente los conectores
representar6n un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.

Decision: Designa un
proce$o.

$e debe anotar Ia cuestion

Docurnento: lndica que el
medio impreso,

punto de decision o de divisicn del

de decisidn, por ejemplo: $i o No.

resultado de una actividad $e registra por

s.\"
r#
ffi
#,.

flP\o**

Desarro[[0
Economico
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de Desarrollo Economico

el municipio Ce Aposeo el

MARCO NORMATIVO

. Constituci5n 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 responsqbilidodes odministrotivos poro el estodo de
Guonojuoto. Copftulo ll Principios y directrices que rigen lo octuoci6n
de los Servidores P{blicos, Artlculo 6 ol 14.

Ley Generol poro lo Mejoro Reguloiorio.
Ley de Turismo poro el Estodo de Guonojuoto y sus Municipios.
Artlculo 6.

Ley Orgdnico Municipol poro los Municipios de Guonojuoto.
Reglomento Org6nico Municipol de Aposeo el Gronde; Gto. Articulo
76,77 y 78"
Reglsmento lnterno de la Direccion
Sustentable.
Reglomento de Mejora Regulotoris poro
Gronde.
Reglomento de Mercodos Priblicos y uso de lo vio p0blico de lo
Actividod Comerciol en el Municipio de Aposeo el Gronde.
Reglos de operoci6n progromo en morcho.
Reglos de operoci6n progromo miplozo.

I
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Lic. Josd Eduardo Jimenez Segura

gNAilDT

I
OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 24 dejunio de 2020

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Desarrollo

Econ6mico, conforme a la informaci6n proporcionada por el Lic. Ram6n

Aleiandro Garcia P6rez, Director de Area de dicha direcci6n, a la fecha.

Fue reatizado por el C. Sergio Servln Ramirez, Auxiliar Administrativo de

Desarrollo Econ6mico, con la supervisi6n del Oficial Mayor, Lic. Josd Eduardo

Jim6nez Segura. El encargado se compromete a mantener este manual

actualizado, llevando el control consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad:

C. Moisds Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2S21

Oficial Ma

Lic. Ra
Director de

ilt*nu*t de $rga**ra*ion y Fr*c*d*mi*mt<rr"
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