MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO
ECONOMIECO

Sumemos




APASEO

- .

GRANDE

INDICE
INTRODUCCION...
L. OBJETIVO .. ouueiiuieeensseeenseaesnseesnnsesesneesannsessennns
II. ELEMENTOS ESTRATEGICOS.. ..o iveeeeeeeeeeeeeeeeaeeans

.
V.

VI.

Vil.

ADMINISTRACION 2018-2021

B P OO s s S e S e S i
AN SO s i s s e S
N B O s vt s s T R R S R S

BN BTG i A R T S R A R S

ATRIBUCIONES..........ccunmumssrmenmssavenins
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES..........cocoiiiiiiiiiiiiniiisinsineein

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.......ccoimiiiiitiiiiiiiiisninisisssninenes

CODIFICACION DE LOS PROCESOS................

DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO

DIRECTOR DE AREA.........ccccoovmiminiiiicinsinioirisinnos

DIAGRAMA DE PROCESO 1...
DIAGRAMA DE PRO

Pag.

................................ 10
............................... 10

................................ 11

17

18

-------------------------------- 19

...................... 20

----------------------------------------- 22

e 24

Realizado por:

Desarrollo
Economico

Pagina-1-de 156



APASEO

.S .

GRANDE

ADSUNIETRACION 2010~ 2031

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A, D, G, H -

CREDITOS PARA NEGOCIOS.......cooviiiiiiiiiiiieeiiiiieesieeeeesseeeessianisiannnnes 28
A AN D R R B ] o s R G R RT 29
DIAGRAMA DE PROCESQO 2....c.ciiieiieiiriiieacinnnissseinseannsaeensnsessseesaesassnns 30
ANEXO 1ottt s b e e e 31
EHAGRAMA DE RROCESCY: 30 i i s 32
ANEXD s i R a R a a 33
DIAGRAMA DE-PROCESO &b fumniianmmisneay 34
ANEXD): Fosnsninunnramis i s e s s i s e s s e 33
DIAGRAMA DE:PROCESD: Bt e 35
PRI s 0 R s A R A B 35
DIAGRAMA DE PROCESOB. .....ovmmmummmasmmmmmmisas vassasis s 37
DIAGRAMA DE PROGCESU T, . v cuvimnssssvvoresuonmmms sivsvsnsvssmnass s 41

COORDINADOR DE MIPYMES -
MEJORAREGULATORIK. . .......cornunnmommmemmsmsesssmmmss s st T

DIAGRAMA DE PROCESO 1...ccviicimninirisisissnis s s 45
ANEXO Tttt 46
ANEXO D, ... inensessonersrernssnsrsssssemsssnsorsmpmsressspsmnsssomysmsemnumrsmsrnsesss 47
b | 7 B R e 48
DIAGRAMA DE PROCESD 2. iuminuiainaiminsmmisitamnig 49
EHAGRAMA DE:PROCESD 3.ccvusaunnnaaiimniiminiaiussmasimasns 51

DIAGRAMA DE P
Reahzﬁlﬁor—
Desarrollo
|1 ek ‘g: Econémico
;?c/?ﬁ\chq ﬂiﬁﬂﬁtién,@m& - |
E'q:.”ﬂm er ~ Pagina-2-de 156



APASEO

S .

GRANDE

ADMINGETRACION 20102001

Real

izado por:

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO EMPRESARIAL ............cocoiiiiinevinncnirane 58
BIAGRAMA DE-PROCESD) 1. bmaiimimminnimsmasimaammiassmmm 60
DIAGRAMA DE PROCESD 2..:.vnnnimmmndaimnainmimnimmaian 61

COORDINADOR DE PROYECTOS PRODUCTIVOS .........cccciiiiiiniiniiennanns 62
DIAGRAMA DE PROGESD 1 s 63
BN ™ omminmns i e s am oi  mas eo a  A S  SEN  Rak 64
PRINETRCE 2 icvszcsnswonmssins oot S 3 s S A S LA A R R 65
DIAGRAMA DE PROCESQ 2...umussnnommsisiunsnnsiinmasisssiviasss asisisg 66
DIAGRAMA DE PROCESQ) 3suciususssmassssssumssnassisssasosnsssissasios savasasssnssie 67

SUBDIRECTOR DE FOMENTO AL EMPLEO Y GENERACION DE
DIAGRAMA DE PROCESOQ 1...cciiiiieieieiiiitiesiin e siis s insssvins s snae s evsne s 69
ANEXO T e e 70

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C - DEL SUBDIRECTOR DE ATENCION

EMPRESARIAL . s i S R S R i s Gearaa s was 71
DIAGRAMA DE PROCESQO 1
DIAGRAMA DE PROCESO 2

DIAGRAMA DE PROCESO 2

COORDINADOR DE EMPLEO

P

#

| © 2 . Desarrollo
J i ‘.. i .:' i - B
| < /Bustentable  f | Econdmico
éh;;E{abo_ 2 ri;i‘ctﬁi;: 24106/ _ﬁ

T ®Sarrolio ¥°

“Pagina-3-de 156



APASEO
- .
GRANDE
. DIAGRANMA DE PROCESD Youmnmnn e s it st 91
DIAGRAMA DE PROCESOD 2..ic..coiiiisiosiisiisi it amnasis 92
DIACRAMA BE PROCESO v 94
DIAGRAMA DE PROCESO 4.t o6
DIAGRAMA DE PROCESO 5....coeiiieieieeieie e eeeiaeeeessienaasessnns 08
DIAGRAMA DE PROCESO B.....ccooevviieieceiiineeesiinneseessinisssseeennns 100
DIAGRAMA DE PROCESO 7...vceviiivieeieeiiiniesesisssnessessisensssssinnns 102
DIAGRAMA DE PROCESO 8......ccoeiiivieeeeeeceiiieesieeassesssesnessesennns 104
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PROYECTOS 106
DIAGRAMA DE PROCESO 1.....ovueeeveeeerieeeseesesisaseessssssssiesessssssessssessnsese 100
DIAGRAMA DE PROCESO 2.......ovueeieeeeoreereeesssesesereessessssssssessesssssessenes 110
DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE............cccciimimiininiiiiieesinennnns 112
- ATENCION A EMPRESARIOS......cccvtiiiieisieusesinssnrensesssssnmssrsesseessseess 113
DIAGRAMA DE FLUJO ...ttt st eses s esees et et e tes s enaen e 115
- CREDITOS PARANEGOCIOS. ....c.ovvuueeeeeieieniieessessernssnnnesssessnmmsereees 116
DIAGRAMA DE FLUJO ... iitieteeeesreseesiesstes oo vssenessesstasesaessssssesseesessasssessseens 119
- INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS PUBLICOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL A TRAVES DEL REGISTRO....c..eeeeeeeeeerennns 120
BIAGRAMA DE FLUJO i tisisissiite ftiasssnsemmsmsentensessanessessepasssseces 122
- INFORMACION ECONOMICA Y EMPRESARIAL........cocooverrerreeeeessern, 123
BIAGRANMA DE PUIE o s s e v o 125
- ASESORIA, VINCULACION Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS
ENPREMBEDIORES: oo s e v v o s s SO 126
...................................... 129
......................... 131
i Desarrollo ‘
Economico
—

Pagina-4 -de 156



Manual de Organizacidn y |

APASEO

[ BERSE |

GRANDE

Vil

IX.

Xl.

XIl.

Realizado hor:

ADMINISTRACKIN 2018-2021

- BOLSA DE EMPLEO (REGISTRO DE CANDIDATOS)......cccouurveeeeeaeeeannns 132
DIAGRAMA DE FLUJO... . 135
- REGISTROY F'UBLICACICJN DE VACANTES... T
BIAGIAMA DE BLUIO i v i s i s tsovisn 140
- PROMOCION DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE............covvn.... 141
DIAGRAMA DE FLUJO oot es et aesase et eeeeeaeses s sesassssnesesasaas e sesaaseneses 143
- ORIENTACION PROMOCION DEL MUNICIPIO DE APASEO EL

GRANDE ....t1utt e essseaesesssaseessssesssesassesssssssesssnsssssansesesssnnesssnssseesssnsees 144
DIAGRAMA DE FLUJO .. coieeeee et eesee s esess e esestesessessesessesensesessenessssensanamnenssses 146
- SERVICIO DE ATENCION A COMERCIANTES . ..e.vveeeeeereeeerrnnseessnneeens 147
DIAGRAMA DE FLUJO....coooveeeerereesreeenen, . 151
REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS .. ovvuit ittt eeetiteeeeseeees e eesessnasaesssessssesnnsessssssessnas 152
SIMBOLOGIR. ...ccoonmmmn s s e e S e e e s e 153
MARCO NORMATIVO . .. eeeeeeseeeeeeeeteeeeseusnasesssssnssssssnsssssssanssssssnessesnnnins 154
OFICIO DE LIBERACION.................. ... 155
CONTROL DE REVISIONES . .....ooonneeieeeeeeieeiseses s e iees e s e e, 156

i & Y
esflrrr_:-lh:r E:b

{7. : .‘ ?'-;.L" S o =~ .,__.“_
o FEW hﬂ quiﬁ“ %ﬁﬂﬂznmf -Rﬁ;idm Cada 6 meses

Desarrollo

picipal. | . Econdmico

‘Pégina - 5 - de 156



APASEO
- .

GRANDE

ADMINISTRACICON 2018-2021

INTRODUCCION

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

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

quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada
unidad administrativa, incluye: los puestos y sus areas correspondientes,
precisando su responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es
decir su titulo, proposito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas,

desarrollandolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los
procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definicion de los términos usados.
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Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de

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

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

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

« Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

« Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

« Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

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

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

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

organizacional propia.
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“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus
procesos y procedimientos”

OBJETIVO

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

de los integrantes de la misma.

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

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

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

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

3. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.
La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.
La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS
PROPOSITO

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

publico en general a través de la Incubadora de Negocios.

ALCANCE

Se encarga principalmente de toda la gestion de tramites relacionados con el
crecimiento de la calidad de vida en términos de empleo y poder adquisitivo,
apoyando a la ciudadania en general y esta directamente involucrada con la

Direccion de Desarrollo Economico Sustentable.

FILOSOFIA

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

MISION: La direccién de Desarrollo Econémico es la responsable de fomentar el
desarrollo econdmico, turistico, artesanal y fomento industrial del municipio a
través de programas y servicios orientados preferentemente al micro, pequefas y
grandes empresas, para propiciar la conservacion y generacion de empleos

permanentes y el bienestar de la poblacion, con honestidad, transparencia,
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VISION: Ser a corto y mediano plazo la Direccion lider que se distinga por brindar
servicios de gestion empresarial servicios turisticos de calidad contribuyendo al
crecimiento de la economia del Municipio de Apaseo el Grande Guanajuato,
estimulando la apertura de empresas con el Desarrollo Sustentable de los
sectores industriales, comercial, Turistico y artesanal actuando con beneficio y

responsabilidad.

VALORES:

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

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

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

entorno teniendo apertura para aprender y mejorar todos los dias.

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

positivo de las cosas.

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

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

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

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

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

tenemos confianza y n

r nuestros suenos.
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ATRIBUCIONES

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

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el

funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

SECCION DECIMA TERCERA
LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

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

l.

I

[1.

V.

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

fomentar la creacion de fuentes de empleo, produccion de bienes y
servicios y empresas productivas, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Agropecuario y Agrario;

Organizar y promover eventos que propicien el desarrollo econémico
sustentable, participando en exposiciones y ferias para promover las
oportunidades de desarrollo, inversion y turismo en el Municipio;

Coordinar con instituciones publlcas pnvadas nacionales e mtemaclonales
para la organizacion i
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VI.
VI

VIII.

XI.

XIl.

X,

XIV.

'Realizado pnr

ferias de caracter comercial, industrial, artesanal, social, rural y turistico;

Fomentar alianzas con instituciones publicas, privadas y de financiamiento,
dentro y fuera del territorio nacional, para impulsar el desarrolio tecnolégico,
comercial, turistico, y la promocion de empleo;

Implementar la mejora regulatoria dentro de la Administracion Municipal;

Apoyar, coordinar y orientar a los empresarios y a la ciudadania en general,
sobre los diversos tramites que realiza la Ventanilla Unica de Gestion
dentro del Municipio;

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

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

Actualizar permanentemente las herramientas de promocion del Municipio
para la atraccion de proyectos de inversion nacionales e internacionales,
instalacion o consolidacion de empresas para el fomento del empleo;

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

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

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

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

Celebrar convenios con Instituciones educativas, con la finalidad de

capacitar al personal requerido por las d|ferentes empresas o industrias
asentadas en el Municipio. =
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XVI.

XVII.

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

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

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

I
Il.
1.

Subdireccion de Desarrollo Empresarial.
Subdireccion de Fomento al empleo y generacion de Negocios.

Subdireccion de Comercio y Turismo.

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

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

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

Llevar a cabo acciones necesarias para la busqueda de inversiones en el
Municipio y participar en los programas estratégicos tendientes a la
atraccion de inversiones;

IV.  Coordinar y apoyar el desarrollo de planes de negocios de empresarios del
Municipio;

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

VI.  Participar en comisiones de trabajo con instituciones publicas y privadas,

relacionadas con la gestion de recursos y la presentacion de cédulas y
proyectos ejecutivos para el fomento de la actividad econdémica y la
generacion de o
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APASEO

0 .

GRANDE

Articulo 79. Compete a la Subdireccion de Fomento al Empleo y Generacion de
Negocios las siguientes facultades:

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

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

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

IV. Impulsar el empleo de jovenes profesionistas, adultos mayores,

discapacitados y madres solteras, mediante la mejora integral de procesos
de vinculacion con empresas;

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

VI. Gestionar la certificacion de competencias laborales;

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

VIIl.  Brindar atencion personalizada a los inversionistas potenciales, nacionales
y extranjeros, que tengan como pretension el establecimiento y apertura de

sus empresas o negocios en el Municipio y que generen empleos a sus
pobladores; vy

IX. Las demas que le senale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia
y el Director de Desarrollo Economico Sustentable.

Articulo 80. Compete a la Subdireccion de Comercio y Turismo las siguientes
atribuciones: :
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APASEO

[ ]

GRANDE

ADMINISTRACION 20162021
|. Realizar las acciones de apoyo y colaboracion para fomentar el comercio, la
promocion de zonas comerciales y el abasto oportuno de los productos
basicos en el Municipio;

Il.  Apoyar en la modernizacion y promocién de los sistemas de abastos y
centros de comercio;

. Consolidar la oferta de productos artesanales, manualidades,
gastronomicos y de oficios e identificar puntos estratégicos y eventos para
su venta;

IV. 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. Identificar y potenciar zonas, sitios ¢ areas, que por sus caracteristicas
representen para el Municipio, riqueza histérica, cultural, deportiva,
ecologica, gastronomica, tradicional, religiosa; etc.

VII. Identificar planes, programas, proyectos y recursos como fuentes de
financiamiento de los diferentes niveles de Gobierno, y organismos
internacionales, para recuperar lugares de atraccion turistica y/o desarrollar
actividades de promocion del Municipio;

VIlIl. Desarrollar e implementar politicas y realizar acciones en materia de
promocion turistica en sus diferentes ramas y segmentos, en coordinacion
con organismos afines para lograr la profesionalizacién y certificacion de
sus promotores;

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

X. Asesorar y coadyuvar con comités, patronatos, asociaciones civiles,
Dependencias de (Gobierno, empresarios, y organizadores de eventos

Realizado por:
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ADINESTRACICN 2000- 2021

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

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Brindar la asesoria, gestion, tramites y créditos entre otros para todo tipo de

empresarios de Apaseo el Grande.

Fomentar la inversion foranea en el municipio para asi impulsar las fuentes de

empleo y desarrollo del municipio.

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

Elaborar un plan de atraccion de inversiones para el municipio.

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

diferentes programas e impulsar la competitividad de las empresas.

___Realizado por:
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§

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR

Auxiliar Administrativo

A

B

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

G

H

Auxiliar Administrativo

Subdireccion de
Desarrollo Empresarial
y Fomento al Empleo

Coordinador de Coordinadora de
Mipymes Turismo
Coordinacion
Administracion y
Control de Proyectos
Coordinador de

Proyectos Productivos

Realizado por:

Subdireccion de
Generacion de
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Auxiliar Administrativo
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ADMINIETRACION 2018-2071

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 12 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccion (“DE", Direccion de Desarrollo Economico), seguido de
un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“DR”, Director), un
guion y un numero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma

independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: DE-DR-001

Que significa: Direccion de Desarrollo Econdmico - Director -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO

Director de Area DR
Auxiliar Administrativo A, B, C, CN
Coordinador de Mipymes - Mejora Regulatoria MR
Subdirector de Desarrollo Empresarial SE
Coordinador de Proyectos Productivos CcP
Auxiliar Administrativo G, H EP
Subdirector de Fomento al Empleo y Generacion de N. SF
Coordinador de Empleo CE
Coordinador de Turismo CT

Coordinador de Administracion y Control de Proyectos cC

' ﬁealizado_ﬁ:_r:_
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO

cODIGO

* » * + * * + S+ H + + > »

Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision DE-DR-001

Gestion de Programas de Capacitacion

Recepcionista

Recepcion de documentacion

Elaboracion de Oficios

Control de archivo

Control de compras de la direccion

Integracion de expediente para Creditos para Negocios
Control de la Plataforma Nacional de Transparencia
Recepcion de solicitudes de apertura de empresas
Registro de tramites y servicios

Formacion del Consejo de Mejora Regulatoria
Recopilacidon de reglamentos de los departamentos para su
Revision.

Elaboracion de informes diarios

Recopilacion y Evaluacion de programas Internos — POA — Guia
Consultiva, para el Desempefio Municipal — Informe de Gobierno
Gestion de programas de capacitacion.

Invitar a Escuelas a Participar en Proyectos que promueve
el Estado

Asesoria, vinculacion y seguimiento a proyectos productivos
Seguimiento a los Apoyos a proyectos productivos

Incubadora de Negocios __

DE-DR-002
DE-CN-001
DE-CN-002
DE-CN-003
DE-CN-004
DE-CN-005
DE-CN-006
DE-CN-007
DE-MR-001
DE-MR-002
DE-MR-003

DE-MR-004
DE-MR-005

DE-MR-006
DE-SE-001

DE-SE-002
DE-CP-001
DE-CP-002
DE-CP-002

S

Desarrollo
Econdmico
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ADMINISTRACION 2018-2071

¢+ Asesoria Empresarial DE-SF-001
¢ Seguimiento Asesoria Empresarial DE-SF-002
¢ Exportaciones del Municipio DE-SF-002
¢+ Padron de personas Innovadores de la ciencia y la tecnologia

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

= Apoyos econémicos a comerciantes en los programas mi plaza

= yprograma en marcha DE-CT-002

Realizado por:
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I
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ADMANIETHACION 2018- 2071

DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR)
AREA: Direccion de Desarrollo Econdmico

TITULO DEL PUESTO: |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 actualizacion constante, creando una oportunidad de desarrollo y
crecimiento para la ciudadania.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Anos SExo | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Universidad
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios v 2 fotos
tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Programas de Desarrollo, Leyes de Comercio, Inglés, Convenios con

Otros Estados o Paises

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaborar, promover y coordinar los programas y acciones de los sectores plblico y privade, en
materia industrial, comercial, de servicios, artesanal, social, rural y turistica,

Fomentar la creacion de fuentes de empleo, produccidén de bienes y servicios y empresas
productivas.

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

Coordinar con instituciones pulblicas, privadas, nacionales e internacionales, para la
organizacion, promocion o celebracion de eventos, exposiciones o ferias de carécter
comercial, industrial, artesanal, social, rural y turistico.

Fomentar alianzas con instituciones publicas, privadas y de financiamiento
Implementar la mejora regulatoria dentro de la Administracion Municipal;

Apoyar, coordinar y orientar a los empresarios y a la ciudadania en general, sobre los diversos
tramites que realiza la 1\."v'ant:-:nllla Unica de Gestion dentro del Municipio.

Estandarizar

Realizado,por: /
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ADMINETRACION 2048-2021

L |

inversionistas:

* Realizar gestiones de capacitacion a
fortalecimiento y generacion de empleo,

= Celebrar convenios con
la capacitacion de recur
y administrativas

* Promover en coordinacion con la Secretaria
Gobierno del Estado de Guanajuato para la a

* Actualizar permanentemente las herramientas d
proyectos de inversion nacionales e internacion
para el fomento del empleo:

¢ Celebrar convenios con Instituciones educativas, con Ia
requerido por las diferentes empresas o industrias asentad

* Promover la oferta educativa de nivel Técnico
empresas establecidas en el municipio

y Estatal,

de Desarrollo Econdmico Sustentable del
traccion nuevas inversiones y atencion de

€ promocion del Municipio para la atraccion de
ales, instalacion o consolidacién de empresas

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

* Identificar Programas y Proyectos de los Gobiernos Federal
recursos enfocados al desarrollo integral del municipio;

para la gestion de

las micro, pequefias y medianas empresas, para su

las diferentes empresas o industrias asentadas en el Municipio, para
so humano tendiente a satisfacer sus necesidades técnicas, operativas

finalidad de capacitar al personal
as en el Municipio.

y Superior acorde a las necesidades, de las

CONTACTOS INTERPERSONALES

[ PARA QUE: PERIODICIDA
SO QUE DOY QUE RECIBO D
Gobierno del Estado, Atencién Nuevos programas Mensual
Federal Informes de Documentacién requerida Mensual
Ciudadano y programas nuevos
Empresas

__Realizado gor:
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ADMIMIETRACICHN 2018-2021

i B

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DE-DR-001
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcién de documentos varios para autorizacion y revisién

Encargado: Director de Area

Objetivo: Recibir la documentacién genera
autorizacion y revisién de la misma.

da en el departamento para

Secretaria Director
Elabora ficios s Recibe documentacién, revisa y
A bR yanos —p| fiima de  autorizacion y/o
solicitados por el director PeViSiGH

Devuelve los oficios para su

entrega

al departamento

correspondiente

£ |7 A

Desarrollo
4= Econdmico
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AT NISTRACIOM 20168-2031

DIAGRAMA DE PROCESO 2 s

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Gestion de programas de capacitacion.

Encargado: Director de Area

Objetivo: Ofrecer promocién y seguimiento a programas nuevos para
ofrecer a la ciudadania herramientas para impulsar su economia.

Director

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

v

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

v

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

etapa.
v

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

~ Realizado por:
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APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

L
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS VARIOS PARA AUTORIZACION Y
REVISION

APASEO Desarrolio Urbano |
- Oficio No.: DDU / 692 1 0F / 20 MR

I ABUAD Asunto: Solicitud

[

| LIC. RAMON ALEJANDRO GARCIA PEREZ

| ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

I ECONOMICO SUSTENTABLE
PRESENTE

For mado de s presenie retiba on cordial saludo ¥ MG MaE a3 dstncidn
sprovecho 13 ccasddn para soholted @ usted tenga a bien DICEOMCKONAr o avance
pbisnidos dosdo el mes de Octubre do 2018 & Diciembre de 2018 &S para dar
cumplimienty con las melss establecdas dentre del Progaama de Gobwarro
Whurecipal

Recuermol de la Manefa mas alerds Nos SROYEN CON INfMacon de su nidoon
yio subdreccioned &0 las que =& hayan esireis achvidades © acoaiEd
teindarnos evidercas oblenidas en un placs no mayor a 3 dias habies &0
raforanes 3 ks siguienies punios

» Reaizs und propussta oel caldiogo del patrmonio cultural, oband
rguitectinita did MuiD.

s Electyli un Programa “vivo espacios @ mi colonia” para la consen@con del
patriFronio culhural, rhang ¥ Mrguilschingd dol municipio y curmplir con la 4%
Etspa da modemizactn y rehad iaaciln 6 prmar cuaso del muncipo

Cabe haces mencidn que o) para dar seQuimeerts ¥ cumplmenio con e
programas del drea de Planeacidn controd y ovaluacedn, en o8 Gue 58 codrdinan el
Srea bago su digno cargo y la direccrtn by &b quon Bacrbe
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Procedimientos

ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION
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APASEO
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GRANDE

ADMINTLTRACHEN 200§ 2001

DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)
AREA:

Direccién de Desarrollo Econémico
Auxiliar administrativo A, B, C, G, H

TITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL
Colaborara en conjunto con el Director para la promocién del desarrollo econdmico, turistico y
empresarial, brindando una atencion personalizada proyectando respeto y confianza al

ciudadano.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-55 Afios SEXO |Femenino
Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato (ramo administrativo. y/o informatica).
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

estudios y 2 fotos tamano infantil

CONOCIMIENTOS

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CLAVE: manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).
ACTITUDES: {F:t?zspcnsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaboracion de oficios, cartas, invitaciones y memorandum en general;
Coordinacion y promacion de programas de gobierno Federal y Estatal;
Promocion de créditos a empresarios en conjunto con Fondos Guanajuato;
Apoyo y asesoria a empresarios en el llenado de documentacion en general y tramites;

® Integracion de expedientes y programar entrega de créditos en conjunto con Fondos Guanajuato;

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Desarrollo Econdmico Oficio Oficios Mensual
Diferentes Atencion Documentos solicitados Semanal
Direcciones Solicitud de Credito Ordenes de Compra Diario
Municipal, Estatal Requisicion Material para papeleria
Empresario A WAV OR ""‘\
Comunicacion Social | /o o AN k. e
Realizado < 2 (CRews8:? rc
P ,a'-,.h:',,.-'_:tu '!. ‘ .. .
- f Desarrollo
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APASEO

S .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-3021

DIAGRAMA DE PROCESO 1
DE-CN-001
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcionista
Encargado: Auxiliar Administrativo A, B, C, G, H
Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a Ia
persona correspondiente
| Llamada Secretaria Director

Se presenta y Iﬂ
transfieren del
conmutador a Ia ¢
oficina

Toma la llamada

'

Sl

¢ Busca al
Director?

iSe
encuentra
2

*
Recibe el recado y

entrega el recado
Director o a quien
vaya dirigido

(Recibe la llamada )
™~

-’“ 2
ABY O -
A BT OR 25

v - = Y]
:‘\:.Jﬂ‘l.l (E“:r ﬂ-".?_'J_ i _\.
S e )
e s
£ R .'.-.-f A
T ﬁ 4

—
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APASEO
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GRANDE

ADMIMISTRACICHN 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2
DE-CN-002
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcién de documentacion
Encargado: Auxiliar Administrativo A, B, C, G, H
Objetivo: Recibir la documentacién y entregarla al director para su revision

Emisor (el que envia el documento)

Secretaria

Se presenta con el documento que
va a hacer entrega al
departamento

}

Realiza el oficio de contestacion y se le
asigna una numeracion consecutivo
(control interno de oficios) conforme al
control de oficios.

v

Recibe el documento y sella el acuse
de recibo.

4
( Se lo turna al director )
v

<

El Director lo revisa y si hay que dar
contestacion, da la indicacion para que
se elabore la respuesta.

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

# Se pasa al Director, Revisa y

con su firma autoriza el oficio.

Fin

v
C D

5

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

il L

Presse o
S

T G
F i

Desarrollo
e : 7
Econémico

e T
: Cada 6 meses———

o
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ADMINIETRAC IOM 2008-2021

L
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS
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APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACIOM 20182021

DIAGRAMA DE PROCESO 3
DE-CN-003
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Elaboracion de Oficios
Encargado: Auxiliar Administrativo A, B, C, G, H
Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el director
Secretaria Director

asF?G::i?\:Inoj;:r:cﬁ’m < Indica que hay que realizar un
g oficio y proporciona la

consecutiva oonfct_rme al informacion (NOTA 1)
control de oficios

Revisa y con su firma
P autoriza el oficio

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

Desarrollo
. Econémico
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Procedimientos

APASEO

A .

GRANDE

ADMINISTRAC KON 20402021

i
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE ELABORACION DE
OFICIOS

A’“Eo # ge Fobrorn oul 201G lmn-;m]:l
- . NI M PMOAT)

e —

Frod. | Rambn Hemander Herndnder

fncorgodo de Je1pocho de a Dired ¢ ko de Mejoro Peguictora de ka Secretaria
de Tromsporencia y Rendicion de Cuontos el Gabismo del Bilodo de
Coanapeate

Por madio de o predenie o envid un cordial v afeciuvoso
waudo, opiovechando o ocoikon pon  solcitorle  nos DU
SCoMmEafol neeiio asesor de Mejoro Reguiatono & Lic. Joime Hecor
Gaylan Salaror, pora fener ung reunin [mesa de raboko) con rx PO
e By b o AP Py "
chesl  Ayum q.I"l'?' o de Apmeo o Geondes Porc o Tema de Agenda

Dicha reunidn o Bevoremos a cobo el préaimo morles 24 de
Fetwero del 019, en punic de los 30 am. i la Sola ge Cabiao de
Presidencio Municipal, ubicoda en Jordin Mdalgo #1058, Tona coento
Apned & Gionde
> oo parficuldr, ogroderco ko afencidn a lo prassnie ¥ uUsds O
Wi apiecabney Orgens

e LI T I

Desarrollo
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APASEO

[ |

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2031

DIAGRAMA DE PROCESO 4

DE-CN-004
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Control de archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo A, B, C, G, H
Obijetivo: A!:chivar la documentacion recibida, para control y orden de la
misma.
Secretaria

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

!

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

Cos archivos se encuentran al dieD

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

I ;Eg_rglizadu por:
e e

—f=

Desarrollo
= Economico
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APASEO

- -

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2041

ANEXO 1

Marnual de Organizacion y Procedimientos

EJEMPLO DEL FORMATO DE CONTROL DE ARCHIVO

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DVRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
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APASEO

IE .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 5 DE-CN-005

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Control de compras de la Direccion

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

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

a las partidas presupuestales de la Direccién.
Secretaria Director de Desarrollo Compras
Econémico Oficialia Mayor
P Se pasa a firma
|
e elabg:izaacsg:‘cltud de - con el Director P Se entrega en Oficialia
mavor en el Area de
Compras

{Se autoriza la

Una vez que se recibe ;
cotizacion?

la autorizacion de la <&

cotizacion Si
Se elabora |la orden — Se pasa a firma para > Se entrega en oficialia
de compra autorizacién del Director mayor en el Area de

Compras, para que la
persona encargada solicite

Se entrega los - los productos requeridos.
productos requeridos al
area.
* Se entrega en oficialia
mayor en el Area de
Se elabora el oficio de p| Sepasaafimaconel Compras, para que se
pago al proveedor. Director. —r > efectué el pago al
Proveedor.

| Realizado por:

Desarrollo |
Econdmico

 Pagina-36-de 156



Manual de Or ganizacion y Procedimienios

APASEO

e .

GRANDE

ADSINISTRACION 20082021

E
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE CONTROL DE COMPRAS

APAS!CB
GHAHD(

: : R 0e
TS 26 O evinn ob 2| Ak gut s :"‘m"‘"‘; RN L0
o
e 4 [TrAET Yy

ek WATLR
FEDN L
" - - - L - ». o L e -
-
mmmn T TRLL | NOWERE L OWEROAL TTR T Ll ek ew:
THEER e
LANT
CONLEFID (7] e NO. CUtNTA 7 SNDMSEL » l - I - | s
=, T NIRRTl | B, [ EBEH ] fiiiiin e e
-
& 13 w RN L o e
e . P Ly
- e
= = R ] B
Larat ]
s = g
-,
AL a1

W IULRL AR s ST TRE I ) S LR B aem e m RS G

SN MR SR MDD BN L AN
Lo Lok, WUAY O
T r— VO 80

S N AN PAS LA WARANI LT L)
TR T W R

Desarrollo
Econdmico

: Fmﬂu{ El‘bbram@f

“CSarroilo ¥

e

E —— =" Ppagina-37-de 156




APASEO

B MAS

GRANDE

ADMINISTRACION 20182921

DIAGRAMA DE PROCESO 6 O CNL 06

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Integracion de expediente para Créditos para Negocios.

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

Objetivo: Recopilar documentaciéon y dar seguimiento a créditos solicitados
por empresarios.
Empresario Secretaria

Recibe requisitos y No. De
Solicita informacion de crédito y créditos a autorizar por parte de
recibe solicitud — Fondos Guanajuato

Recibe documentacién
> requerida, llena formulario e
integra expediente

v

Entrega a Fondos Guanajuato y
posteriormente recibe lista de
créditos autorizados, y se

coordina con Fondos
Guanajuato para la entrega de
créditos

I

Informa Via telefonica a
empresarios indicandoles lugar,
hora y fecha de la entrega de su
credito

Desarrollo
Econémico

= : ﬁ,}&lsi&n: Cada 6 meses — ‘
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ADMINESTRACHON 20182081

Manual de Organizacion y Procedimienios

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO

DE CREDITOS PARA

NEGOCIOS, ADMIC LEON.
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E Manual de Organizacion y Procedimientos

APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACIOMN 20182021

3
ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE CREDITOS PARA
NEGOCIOS, FONDOS GUANAJUATO.

— 17811
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APASEO

|

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 7 BE R0
Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Control de la Plataforma Nacional de Transparencia

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

Objetivo: Plataforma electrdnica que permite a los sujetos obligados y Organismos garantes en materia

de transparenciay acceso a la informacion, cumplir con los procedimientos, obligaciones v
disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia en atencion a las necesidades,

Integrantes de Desarrollo
Econdémico

Plataforma Electronica
de Transparencia

Validacion de expedientes

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

v

Fracecién IX gastos de representacién y

Se ingresa con

viaficos

Fracecion XX servicios

Fraccion XX tramites

Fraccion XXV personas que usan
recursos plblicos

Fraccion XXXV participacion ciudadana
Fraccion XXXV otros programas
Fraceion XLV| actas de sesiones

$| usuario y contrasefia
ala PNT

v

Portal de obligaciones
de Transparencia

v

Cargar informacion
Carga de archivos

v

NORMATIVIDAD

LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA PARAEL ESTADO
DEGUANAJUATO V2018

v

Se captura
informacion segun la
fraccion

JLos datos
estéen
correctamente
capturados?

Si fue capturado la
informacion de forma

correcta, indicara como
TERMINADO.

v

Recibe correo electrénico
confirmacidn correcta.

:_- Realizado EcTr:

Desarrollo I
Econémico
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APASEO

[ . ]

GRANDE

ADMINISTRACICN 3018-2021

K
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

_

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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Reallzado por
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APASEO

B e

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA Direccién de Desarrollo Econémico

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria

PROPOSITO GENERAL

Facilitar la apertura, operacion y competencia de las empresas; fomentar la inversion y
generacion de empleos; y lograr la transparencia, consulta y justificacién de las
decisiones regulatorias.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 25 -55 Afnos SEXO |Indistinto
ESCSIE.TSLDAD Bachillerato o Universidad
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado

de estudios y 2 fotos tamano infantil

CONOCIMIENTOS | Conocer sobre apertura de negocios, conocimiento de
CLAVE: reglamentos municipales y leyes de comercio

ACTITUDES: Honesto, servicial, puntual y comprometido.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Centro de atencién empresarial (CAE):

Sistema de apertura rapida de empresas (SARE;
Programa municipal operativo de mejora regulatoria;
Manifestacion del impacto regulaterio;

Reglamento municipal de mejora regulatoria;

Consejo municipal de mejora regulatoria;

Tramitar los negocios con giros de mediano y alto riesgo;
Registro de tramites y servicios;

Formacion del consejo de mejora regulatoria;
Recopilacion y revision de reglamentos de los departamentos:
Elaboracion de informes diarios;

Capturar informacion de permisos otorgados;

Asistir a reuniones y capacitaciones;

CO’UIACIQS INTERPERSONALES

&e%hzado por

Desarrollo
Economico

CFREVISi6N: Cada 6 mhes :
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APASEO

N .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

; PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Desarrollo Urbano documentacion de Aprobacion / negacion |La que se solicite

Fiscalizacion tramite
Proteccion Civil Documentacion de Aprobacion / negacion | La que se solicite
Ecologia tramite Aprobacion / negacién | La que se solicite

Consejo de Aprobacion / negacién

Mejora Documentacion de La que se solicite

Regulatoria tramite

Documentacién de
tramite

Realizado por:

-
| il

Hi [ S

Desarrollo
Econémico
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APASEO

A .

GRANDE

ADMINIETRACION 2018-202L

Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcion de solicitudes de apertura de empresas
Encargado: Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria y CAE
Objetivo: Generar la resolucion efectiva de las solicitudes de cambios de uso de
suelo para giros de mediano y alto impacto.
Ciudadano Ventanilla Unica Comisidn Dictaminadora
- Informa, asesora Evalla Ficha de
Acude a solicitar : : :
informacion o a iniciar el ~®| yio entrega Ficha —P Diagnostico,
trémite de Diagnostico determina
compatibilidad con
tabla de airos
Llena Ficha de -
Diagnéstico
l Recibe y remite Ficha de
Diagnostico ¢Es
compatible?
Retne la N
documentacion < Entrega lista de
requerida documentacion
requerida <

v

Entrega documento
de negacion <

A P Recibe y revisan = Realizan inspeccidn
informacién fisica conjunta
Envia documentacion Sesionan para determinar
su aprobacion

Si

Recibe y entrega al <
ciudadano los

re=— documentos que NO

acreditan aprobacién

{ Entrega documento de negacian )—4
: * -__ ) " R"l.
\ 5 e

LAprueba?

Puesta en operacion de
la empresa o negocio

m|zadu par

Desarrollo
... Economico
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APASEO

E .

GRANDE

ADMINISTRACION 20i0-2021

ANEXO 1

Manual de Organizacidn v

Procedimientos

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTRO DEL CENTRO

DE ATENCION EMPRESARIAL “CAE”.
| e

Reahzado por:
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APASEO

EE

GRANDE

ADMINISTRACION 2038-2021

scedimentos

ANEXO 2

EJEMPLO DEL OFICIO SOLICITUD DE NEGOCIOS DE
BAJO IMPACTO “SARE”, A DESARROLLO URBANO.

APASEO e
[ ___BRy | CESDIANS
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Manual de Organizacian y Procedimienios

APASEO

- AL .

GRANDE

ADMIMETRACION 2005- 2033

ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTROS DE NEGOCIOS
DE BAJO IMPACTO “SARE”.

SARE UMD, JULID ¥ AGOSTO DEL20AT

(S0 e 10

Wenta oe bebidas y comestibles Jarchin Hicdakgo 101 Cadena Comercial OXAO 21 de Agasto
3 Pacen Mar el Fisla 9.1, Vilas dei Rey,
Fruferis o Crands. Erica Gusdalupe Mata Lopez 18 de Aot
Reparacin de Cehdares FRBD S L Ik, T 1o Ans Lags Gartin 17 de Agasto
Tiercia de Ropa . c“'“&&?ﬁ.‘x‘h‘m- Ezperanza Mendoza de kdibn 17 de Aposto
Papelerin Comregdors 8409, Locabdad De Clwapisio, Cecha Del Rocid Orlega Agulera 15 the Agaito
Franciaco BarTon FuE 123,
Extética E e e, Claus Rojs Sedrano 9.de Bgasto
Aharroler Bento JbteT 50 W alerting Pefia Morers Tde AQ0sts
Fonda Aguincs 115, cdﬂ“"""‘m Maria Tereza Rico Botels 4 e Agosts
Tienda De Desechabis A00e w:"g "“""““ Detd Mavia Fernonia Matiher Sevin 1 de Agosto
4 Sacramenio 1254 Cerred-l [« P
Sastrera iy i . Maris de la Luz Bredista Varges 30 de Junio
= Francizco Maders 104, Zona Cendro, ;
Pizzeria A ol Crands Francisco Erick Garcis Avig 29 ge e
Moknas de Chies v Hannas e cdniad IE{EMEWS' ol Francisco Porras Hermandez 23 de Jutiy
Abarrgles Fevolucikdn S06 B, Comunidad e Amexhe Maria Leticin Franco Cialers 23 de Jurae
Frivids Alaro Cbreigin £3 Etlanca del :
Abarrotes Ly HEctor Serrang Deigado 20 de Junes
Frutas y Verduras Arionio Piaza Ponierde 101 A Mancera Obvera Maniel 20/ de Junsd
Producios de Limpieza "‘WP“”“"‘E Cudmr: TIZ7, Fuertes Jovt Esperoza rtn 19 de Juric
Tortieria Ankonio Placea ‘”Jx‘tm- Apazeacl Vurds Arsuz Certens 19 08 Junio
Cirica oé Etpecipliandes | San iskiro Labrador 117, Apatec o Grands José Mano Martrez Marh 14 de Jren
Caericesia Pipia 117, Zona Cantro, Apases & Grands Ramico Galegos Acsveds 13 8 Junia
Polios rostizados v sxados mmm"%&mcm“m Irena Sandovel Gz 13 de Jurio
Aoy otes Las plazas 104, int, 7, La Extancia Etraer Solks Méndez B Jurio.
Extética Lo p’m“’f"'e muﬁﬂmm Zoirn Judth Marrogquin Mareno & de Junio
Vierks ”mws ks Insurgentes 505, dmexhe Tedduo Ledezms Resénga 1 de-Jurio

Realizado por:
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| Economico

" ¥ N -
ST ﬂwlg?}t{ Cada 6 mema____'_r

N

Pagina - 48 - de 156



APASEO

 MAS I

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

presencia de cada
uno de los enlaces
ala coordinacidn

codmo deberian
de llenar las
fichas

Se da un informe al
consejo de cuantas

(

fichas se han

.‘.

correo electrénico
las fichas de
tramites y servicios

Se les dio fecha
limite para la

entrega de
fichas

Se hacen las
observaciones y se
les remite a los

DIAGRAMA DE PROCESO 2 BEMRO0)

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Registro de tramites y servicios

Encargado: Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria y CAE

Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades que se realizan en cada

uno de los departamentos.
Consejo de Mejora . . - Publicacién de
Desarrolio p Dependencias de la | Comisién de revisién :
bl Regulatoria i L fichas de Tramites
Economico Administracién y servicios
Solicitar la Se les explico Se les entrega por

i enlaces
i recibido a la fecha comespondientss
Se publicaran en
Se realiza la la pagina web del
depuracion de municipio, las
fichas con las ; fichas de
cbservaciones ) | Tramites y
Se dara un informe Servici
Soscundas de las fichas listas a i
publicar
wiww. apaseolgrande
gob.mx
k 2
FIN
_Realizado por:
fo T umite o
¥ llo '
O ol o Desarrollo
oy I LI
© S 3SitenK Economico
£ ?-?'; g
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gl

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTROS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
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Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Formacion del Consejo de Mejora Regulatoria

Encargado: |Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria

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

Coordinador de Mejora Regulatoria y CAE

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

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

v

Convoca a reunion para designar las areas que van a
intervenir

v

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

Nota 1: El consejo estara formado por Un Presidente Honorario, que sera el Presidente Municipal,
Un Presidente, Ejecutivo, que sera un Representante Empresarial, Un Secretario Ejecutivo, que
sera el Titular de la Direccion de Desarrollec Economico, Un Secretario Técnico, que sera el
Coordinador de la Mejora Regulatoria, Diez Vocales, que seran: Tres integrantes del H.
Ayuntamiento (Preferentemente aquellos Regidores de la comision de Desarmollo Econémico,
Comisién de Desarrollo Urbano y Comision de Reglamentos); Cuatro titulares de las
Dependencias, preferentemente las Direcciones de Desarrollo Urbano, Fiscalizacion y Proteccion
Civil, y el responsable de la Administracién Publica Municipal; El titular del Area Juridica del
Municipio; El titular del Area de Contraloria Municipal; El titular de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica Municipal; Un representante de |la Secretaria de Desarrollo Econdmico
Sustentable del Gobierno del Estado, Un representante del sector empresarial; Un representante
del sector educativo; Un representante del sector de Camara Nacional de la Industria de la
Transformacion; Un representante de los Comerciantes. Un representante de la Asociacion Civil.
Un representante del sector de Artesanal, Un representante de los Colegios de Profesionistas,
Abogados, Contadores, Notarios, Ete.

Ragllzadu por'

-

[ﬂeyﬁ;pllc —  Desarrollo
S 2 : "3‘; 3 Econdmico
a e : E
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EJEMPLO DEL FORMATO DE OFICIO INVITACION AL
CONSEJO DE MEJORA REGULATORIA
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Manual de Organizacion y Frocedimientos

DIAGRAMA DE PROCESO 4

V!

DE-MR-004
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Recopilacion de los reglamentos de los departamentos para su revision
Encargado: Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria
Objetivo: Evaluar la informacidén y consignarla para su revision y modificacion.
Coordinador de Mejora Regulatoria y CAE
@:e reglamentos solicitados y los revisa >
v
Envia a Guanajuato para su revision
Seqln las observaciones del Estado, se hacen las
madificaciones necesarias
v
Elabora manifestacién de impacto regulatorio
REGLAMENTO DE MEJORA REGULATORIA DE APASEO EL GRANDE
COORDINACION | EMERI Fgipade | popgupyog | CONSEIODE COMISION | SECRETARIO DEL
DEPENDENCLA DE MEIORA Mejora Regulatori i MEIORA DE
REGULATORIA ey | EXPERTO | b TORIA | REGLAMENTOS | AYUNTAMIENTO
L

-&?
OFICIAL

Realizado por:

al
N ¢

Q:-Q

B

Desarrollo
Economico

Pagina - 53 - de 156



a.d
\?ﬂ 74
2
&

Manual de Gngnu;—.-cmn W Procedimientos

APASEO

E

GRANDE

ADMINISTRACHON 2018-2021

8
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE REVISION DE
REGLAMENTOS

TALLER PARA FL DSZRO DEL REGLAMENTD INTERIOR DF LOS CONSEIOS MUNCPALES DF SALIORS REGULATORML
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ADMIMISTRACHON 20082021

DIAGRAMA DE PROCESO 5 DEMR005
Area: Direccion de Desarrolio Econdmico
Proceso: Elaboracion de informes diarios
Encargado: Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria
Objetivo: Mantener actualizada la informaciéon de las asesorias que se
brindan y notificarlo al Estado.
Coordinador de Mejora Regulatoria y CAE
Elabora un informe de las asesorias
gue se brindan durante el dia
Captura la informacion en la
base de datos
Envia la informacion a Desarrollo
Economico del Estado
Desarrollo
Economico
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ANEXO 1

Manual de '__arf_;.‘.rn;' pcion y Proc

EJEMPLO DEL FORMATO DE ACTAS DE SESIONES DE

CONSEJO

¥ #
- ‘.1
=z

CONSEIO DE MEJORA REGULATORIA
APASEQ EL GRANDE, GTO.

ACTA DE INSTALACION
DEL CONSEIO DE MEIORA REGLULATORIA
DE APASED EL GRANDE, GTO.
12, SESION

Apechno de yedon

Desarrollo
Econémico
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GRANDE
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 OE ML 606
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recopilacién y Evaluacion de programas Internos — POA - Guia
Consultiva, para el Desempeiio Municipal - Informe de Gobierno
Encargado: |Coordinador de Mipymes en Mejora Regulatoria
Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades que se realizan en cada
uno de los departamentos de la Direccién de Desarrollo Econémico.
; Integrantes de Director de : : Evidencia
Mg%?;dg':'dj;g)eﬁa Desarrollo Desarrollo Dlret;ﬁ;g‘:i que confirmada a
! J Economico Econdmico Archivo interno
/ % b Visto Bueno
INICIO Coordinacion de Lo [ POA -
| r programas
55?;”51;1“; y actividades del PLANEACION
v personal de
» Pl Desarrollo
Solicitar las . : Econtmico GUlA
aclividades a todo Mejora Bmummrm CONSULTIVA
el personal de Crﬁ:msgzm PARA EL
Desarrolio i e DESEMPERNO
& e Administrativos MUNICIPAL —
Deberd estar
Subdireccion de PLANEACION ¥ :
) integrada la
5 Evalin el GOBIERNO DEL 4
'qtemn.n resultade de ESTADD infarmacién en
Empresarial y i to caroetas fisicas
generacion de inteprantes
negocios
H—/ INFORME DE h A
GOBIERNO - informackén
f// Revisara \ s ) PLANEACION Y ?JJ:;";EGTA
Realizaran las / \ COMUNICACION Y
POA - por mes Pl LISTO PARA
Ficha t8cnica —por farma impresa y en ENTREGAR B Lo EAGITAL
it d.P. | ¥ POA— por mes ALCALDE Ordenada
Informe mensual - igta Ficha técnica — por
comunicacidn social + semana I
Guia Consultiva — Informe mensual — 3
Marza Abril, Mayo comunicacian PLATAFORMA, EIN
INFORME DE Programas social NACIONAL DE
GOBIERNO - Junio POA - GUIA Guia Consultiva - TRANSPARENCIA
Julio Agosto CONSULTIVA - Marzo. Abril, - UNIDAD DE
PLATAFORMA DE : INFORME DE Mayo ACCESO AL A
TRANSPARENGIA — GOBIERNO — INFORME DE INFORMAGION
Abril, Julia, Octubre, PLATAFORMA DE GOBIERNO -
\Enam. / TRANSPARENCIA Junio Julio Agosto ;0
PLATAFORMA DE
TRANSFARENCIA
~ Abril, Julio,
v Mirhihra Fnars J
Desarrollo
* Economico
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DESCRIPCION DE PUESTO

AREA: Direccién de Desarrollo Econdmico

TITULO DEL PUESTO: | Subdirector de Desarrolfo Empresarial

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

30-60 Anos SEX0O |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Universidad

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afos

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

CONOCIMIENTOS CLAVE:

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

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

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

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

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

Establecer lineamientos que regulen los asentamientos de industrias en parques,
fraccionamientos y polos industriales, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y de
Ordenamiento Ecoldgico Territorial, asi como autorizar, en su caso, dichos asentamientos
en coordinacién con las entidades federales, estatales y municipales correspondientes;
Participar en ferias, exposiciones y foros nacionales e internacionales con el objeto de
buscar la promoclon &mmmnca -industrial ,def ﬁlrhpjo de Apaseo el Grande,
Guanajuato. i > - &N

.'pa'-j’J-'" e ——————————
.. <4 'Realizado por:
P~ ey
- _'t: Pl | i _-.. :k
4 g e P 0."‘% Desarrollo
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APASEO

[ IR ]

GRANDE

ADMIMISTRACICH 2028-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DE-SE-001

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Gestion de programas de capacitacion.

Encargado: |Subdireccion de Desarrollo Empresarial

Objetivo: Informar y coordinar de la capacitacion que se ofrece a
empresarios.

Subdireccion de Desarrollo Empresarial Ciudadano

Recibe Lineamientos para la Recibe invitacién personal u oficio por
implementacién de un programa por P parte de la subdireccion y se anota en
parte del subdirector listado de invitacion

Se encarga por via telefénica de recordar

a los comerciantes <

Sobre la capacitacion (hora, fecha y
lugar)

!

Solicita a mediante oficio a Desarrollo

Economico apoyo para capacitacion y

con una requisicion de material para
exposicion y cafeteria

i

Coordina capacitacion y posteriormente
recibe de Gobierno Federal o Estatal
Reconocimiento los cuales envia a
empresarios como agradecimiento de
su participacion.

Desarrollo
Econémico

Tk ! iy e _.1 . & ._ 3 : 'f
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GRANDE
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-SE-002
Area: Direccion de Desarrolio Econémico
Proceso: Invitar a escuelas a participar en proyectos que promueve la

Direccion de Desarrollo Econémico a estudiantes

Encargado: Subdireccion de Desarrollo Empresarial

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

\ggaJ _;{?

™
&

Subdireccion de Desarrollo Empresarial

Recibe convocatoria por parte de
la Direccion

l

Analiza y designa las escuelas
que participaran

b4

Elabora convocatoria y la envia a
las escuelas

v

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

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

Desarrollo
Econémico
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ADMINITTRACION 2008-2021

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA: Direccion de Desarrollo Econémico
TITULO DEL PUESTO: | Coordinacién de Proyectos Productivos
PROPOSITO GENERAL

Asesoria Vinculacion y Seguimiento para desarrollar proyectos productivos rentables para el fortalecimiento de
los diferentes sectores productivos; y a su vez bajar el recurso por diferentes estancias Estatales.

PERFIL DEL PUESTO
EpAD | 30-60 Afios SExO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Universidad
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Anos

Salicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elecior,

REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios v 2 fotos
tamano infantil

. | Programas de Desarrollo, Administracion y Finanzas, Contabilidad
CONOCIMIENTOS CLAVE: Comercializacién, Inglés, Manejo de PC.

X Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad

plll LR Responsabilidad, Iniciativa, Rezpetc, Actitudgde servicio,
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Apoyo para todas aquellas personas que brindan un servicio o transforman un producto, excluye
giros de compraventa, el Apoyo solo en Maquinaria y Equipo.

« Difundir oportuna y sistematicamente los datos contenidos en el sistema de informacién entre las
diferentes instancias de gobierno y de la sociedad civil, relacionados con la actividad econémica;

« Establecer convenios y promover el intercambio de informacion econémica con otras entidades,
instituciones y organismos, que favorezca el maximo desarrollo de la regién.

¢ Elaborar, implementar y dar seguimiento a estrategias, programas, politicas, modelos y proyectos
de las micro, pequefias y medianas empresas;

* Monitorear, concentrar y resguardar la informacién de los indicadores relevantes generados por la
actividad del micro, pequefias y medianas empresas en el municipio.

* Formular, coordinar y ejecutar proyectos que incentiven e incrementen la competitividad de las
cadenas productivas y sectores econdmicos de la entidad, en coordinacién con las instancias

comrespondientes.
CONTACTOS INTERPERSONALES
g PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gaobierno del Estado, Atencion MNuevos programas Mensual
Federal Informes de
Ciudadano y pmg__mas nuevos Daﬁumnta&q requenda Mensual
Empresas - - T
#A«LL} & =
o “" Raahza:j,n por:
5 _
%\ S {31.'* _ -, Desarrollo
. % 5% . Econdmico
-':; ’) 4 = T
L R G
Fecha ﬁaﬁorsmén 24!0?262
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APASEO

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

C

No es viable )

i Revision

Recibe el Mobiliario o <

de

Documentos?

No

Se integra un
expediente y se aviso

<+

ﬁe agenda lugar fecha

documentacion y
formato de pre
evaluacion

¢

+Se revisa si
es viable?

ﬁnforma de la fecha de
; de entrega del P Entrega del Proyecto
equipo K Proyecto K Autorizado
e
NSy
S _;;f';Rgali:;Sdu por:
24 [=]
0 [&]
S .k lio 3 Desarrollo
U VG S ——F conémico
J‘H [~ . =
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ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DEL REGISTRO DEL

SOLICITANTE A UN PROYECTO
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i
ANEXO 2

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

e, PRESIDENG LA MUNICIPAL DE APASEQ EL GRANDE, GTO
DESARRGLLO FCONOMIC (}
CEDULA DE VISITA

MUNICIFIOUE AFASEOEL GRANDE A DE MAYO OE BT  [FROJRAMA: FOMENTO AL AUTOEMPLED

FROVECTO. ESTELICA UNISEL YARY | RECURSD FEDERAL ESTATAL X
MUMICIPAL

e————

VISITA EFSULTADOS
FE FEALIZOVIEIT A AL DOMICILIOUEICADO EN CALLE DA DE MUINGT | IT ELALIZO LA ENTREEGA DE EQUIPAMIERTO QUE CONETA
LED ¥ 35 “A7, COLONIA EL MOLTNO DE AERIEA EN APAIEO EL | DETOCADOR ROED, SILLONW m:c-:-mu..mw BAHTA |
GEANDE GTO PAEA ENTREGA DE AFOYG CON EQUIPAMITHT SOET, CAMINERA ROET T LA VA RO OO SILLON INTEGRAD
POR UN MONTODE R 0

PFORLACORTRALORLG: PORLA HRECCWASDEESARKGLLOFCOSGMICD
€. AVRORA SANCHICE CHAVEE LIC, JORGE A OLIVEROS JAIR NARA '
AUNILIAR ADMINISTRATIVO DRECTOR .

|

ORI I ¥ VLA DL FERIFTCTARIG: | FOR CONBNG DIL IS TADG |
€. MARLA YANFT DRTIE MONTERO Il..'l.l.. JUAN SEANUFL R ODHIGUEL PEREL |
ANALISTA DE FOMENTCO AL AUTOEMPLED |

|

|
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APASEO

S

GRANDE

ADUINESTRACHON 2008-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-CP-002

Area; Direcciéon de Desarrollo Econémico

Proceso: Seguimiento a los Apoyos a proyectos productivos

Encargado; Coordinador de Proyectos productivos

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

Secretaria Nacional de Empleo,

Ciudadano Coordinador de Proyectos =
productivos Gobierno del Estado, Gto.

Se apertura una
licitacion para las tiendas
que participen en la
plataforma de SDES

Recepcién de
Documentos

Tiempo de
Respuesta 1mes
Si ‘

—— Cada mes se realiza un
¢ 8i Aplica? comité en donde se
autoriza el apoyo
3 tiendas deben tener

los equipos que se estan
mencionando en el
proyecto productivo

Solicita
de
Apoyo.

Recepcidn de
Documentos *

o

¢ No Aplica? La SDES da a conocer
la tienda ganadora en la

misma plataforma y al

finalizar la tienda da a

conocer el dia de
Tiempo de entrega del equipo.
Respuesta 1mes

64&5[.:1.:&513 negativa Finaliza el proceso
1

(1 dia) Notificacion. en la SDES.

Realizado pur:_

. Desarrollo '
Econdmico
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ADMINISTHACION 2016- 2041

Paga el curso de Ia_\

Entrega listado de los
interesados a los cursos
de la Incubadora

Programa fecha y
lugar de los cursos

Informa de las fechas
Autorizadas

DIAGRAMA DE PROCESO 3 ! DE-CP-003 |
Area: Direccidon de Desarrollo Econdémico
Proceso: Incubadora de Negocios
Encargado: Coordinador de Proyectos productivos
Objetivo: Se desarrolla el plan de negocios y se comienza con la operacién del negocio.
(Durante esta etapa la Incubadora asesora a los proyectos sobre los diferentes
programas de financiamiento a los que puede acceder pero no financia
proyectos)
Coordinador de Proyectos Instituto Tecnoldgico de
Ci n
ydhdane productivos Roque
Solicita infarmacion Proporciona la lista de
'sobre requisitos para la requisitos
incubadora de negocios,
Espera que se -
convoquen un minimo Recibe
de 15 personas a los Documentacion
oursns mrm::-leta

Recibe la
documentacion

Incubadora de Negocicﬂ/—

Asiste a los cursos
minimo 80% del total

.

Cursos de la
Incubadora de
Negocios

<

Prn-grama a maestros o
experto en los temas
impartidos

Programa fin de
Cursos

Recibe
Reconocimiento )*"

Realizado por:

Realiza evento de
entrega —
Rernnocimienfas - /
— - . OO
H < ! i & ix
]

. Desarrollo
|~ Economico
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APASEO

[ RErsy |

GRANDE

ADMATMISTRACHSN 2008-2021

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA:
TITULO DEL PUESTO:

Direccion de Desarrollo Econémico

Subdireccién de Fomento al Empleo y Generacion de Negocios
PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Afios

| SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Universidad

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Anos

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

tamafnio infantil

. | Programas de Desarrollo, Administracion y Finanzas, Contabilidad
CONOCIMIENTOS CLAVE: Comercializacion, Inglés, Manejo de PC.
; Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad

ACTITUDES: Responsabilidad, Iniciativa, Respeto, Actitud de servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Impulsar proyectos de operacion de nuevas zonas industriales que favorezean el desarrollo econdmico;

* Promover el establecimiento & inversion de la industria en el Municipio;

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

= Orientar y brindar facilidades en el otorgamiento de los permisos de instalacion y operatividad de las micro,
pequenas y medianas industrias a establecerse en el Municipio;

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

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

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

g PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gobierno del Estado, Federal r”"‘ﬁ.‘tam&qn P Nuevos prog.Kmas Mensual
Ciudadano y w\l' "Eﬁhneg A
Em pfeeas //1 riifi /i Dimurr'rsnfatﬂph reg‘u&nda Mensual
1/ s gy =7 S ——
\ Desarrollo

=== Economico

De .- ;
°rf_'acﬁ?ﬁ°nmacmn wns:zngp" -

;’-f*_l_fﬁei‘rs'iﬁn: Cada 6 mesg:;
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APASEO

R e

GRANDE

ADMBISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 vy
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Atencién Empresarial
Encargado: |Subdireccion de Fomento al Empleo y Generacién de Negocios
Objetivo: Impulsar proyectos de operacién de nuevas zonas industriales que favorezcan el
desarrollo economico;
Promover el establecimiento e inversion de la industria en el Municipio;

Interesado Empresario Subdireccién de Atencién Empresarial y
Generacion de Negocios.

Solicita informacion de tramites

Acude a solicitar informacion para > para instalarse en el muniCipiD.

dar apertura o renovacién de un
negocio. l

Reunion con Directores de la
Empresa para Atender los
Inversionistas.

.

Convenio firmado con empresarios
entre el Municipio por el Presidente.

Recibe los documentos y le da Se le otorgaran las facilidades
seguimiento para obtener su necesarias y apoyo para la
permiso de uso de suelo en contratacion de personal,

Desarrollo Urbano S I desarrollar la proveeduria
local.

Desarrollo
8l--——Economico
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GRANDE

ADMIMISTRACICN 20182021

i
ANEXO 2

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

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

& ELIAS JUAREZ ARVIZU

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PRESENTE.

| Por este conducto me permito enviar un cordial saludo y al
' mismo tiempo, apfovecho la oporfundad para hacerle una cordial
invitacian que nos hace llegar la empresa Toyola para visitar su planta
ubicada en e municipio de Apasec el Grande el dia martes 23 del
presente a las 12.30 pm (se contara con transporte)

La vestmenta serd formal casual zapato cerrano para los hombres y
para las damas zapato cerado bajo. pantalén o falda larga

Se les pide de la manera mas atenta su confirmacian y puntualidad a
dicho evento

Es importante recordar queé unc de los aspectos imporantes ge la
cultura japonesa es la puntualidad

Agradezco de ante mano sus finas atenciones a la presente

Atentamente |

Lic. Jorge A. Ofiveros Jair Nara .
Centro de Atencién Empresarial y Gestién de Negocios |

-
. |
L R

wise

St e te Bpdaey 0l e ande
= e 5 Lace Ca

‘SumemosActitudes

Desarrollo
Economico
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ED Pagina - 70 - de 156

__'_'___,-'— - o R R ___..-




APASEO
[ RNy

GRANDE

ADMINIETRACSON 20082021

DESCRIPCION DE PUESTO
AREA: Direccion de Desarrollo Econémico
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Affmmrstranvo C - de la Subdireccién de gestion
empresarial
PROPOSITO GENERAL

Colaborara en conjunto con el Director para la promocién del desarrollo econdmico, turistico y
empresarial, brindando una atencién personalizada proyectando respeto y confianza al ciudadano.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30-60 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Universidad
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamaifio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso d'e s‘oftware hf'hc-.msoft Ofﬂce_ {(Word, Excel y Power Point) y manejo
de maquinas mecanica y/o eléctrica).
ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
» Elaboracion de oficios, cartas e invitaciones;
* Promocion de inversiones al municipio;
* Apoyo y asesoria a empresarios en el llenado de documentacion en general y tramites:
* Coordinacion de visitas de empresarios al municipio.
*» Gestion en las diferentes areas de la presidencia municipal para el establecimiento de
nuevas empresas Y funcionamiento de las ya establecidas.
= Apoyo en los distintos eventos de la subdireccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Gobiermno del Estado, Atencion Nuevos programas Mensual

Federal Informes de programas
Ciudadano y nuevos Documentacién requerida Mensual
Empresas
Desarrollo
. Econdmico
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[ ]

GRANDE

ADMIKISTRACICH 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DE-SF-001
Area: Direccion de Desarrollo Econdmico
Proceso: Seguimiento Asesoria Empresarial
Encargado: | Auxiliar Administrativo C - de la Subdireccién de gestién
empresarial
Objetivo: Asesorar a empresarios para brindar la asesoria y el

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

Interesado

Auxiliar Administrativo C de la
Subdireccion de gestién empresarial

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

Recibe el
seguimiento
permisoc de uso de suelo,
Desarrollo Urbano

le da
su
en

documento vy
para obtener

»>

Se le solicita reporte de su perfil de

la Empresa.

Se atiende la solicitud del

Empresario.

v

Se elabora el Documento firmado

por la direccion de Desarrollo

Econémico.

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

Nota 1: El tramite no requiere costo.

o hoEO &
& 0 e g
o, Qq e b e .
5’ £ Realizadopor: %
@ E D PN T
) el g £
% '%’:@ 2 o | Desarrollo
1 S s
” De : Econémico
—
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ADMINIETRACKOH 2018 - 2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE EMPRESAS INSTALADAS
EN EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE

EH"RESAS DE APASEO EL GRANDE, GTO.
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APASEO

- .

GRANDE

ADMINESTHAC SN 20162021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-SF-002 |
Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Exportaciones en el Municipio

Encargado: Auxiliar Administrativo C - Subdireccién de gestion empresarial
Objetivo: COFOCE es un organismo especializado en comercio exterior que

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

Empresario

Coordinadora de Fomento al
Comercio Exterior.

COFOCE
Paises a exportar

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

Llevaran mas productos
hechos en Guanajuato al
Mercado Italiano.

Empresas de la industria
de empaque de GTO,
busca consolidarse en

territoric colombiano.

C

SET

sy gl

0

nocen exportadores de

Se expande |a exportacion

proveedores atractivos
para la Industria

GTO implicaciones del de productos de
TMEC y su impacto en la Guanajuato a nuevos
economia paises

COFOCE busca formar Crece demanda de

nuevos productos de
Guanajuato para
Automotriz exportar

In

Guanajuato con el
Premio Nacional de
Exportacion 2018.

Reconocen la

novacion hecha en Mlercadns
Internacionales buscan

sustentabilidad en
productos de calzado
de Guanajuato

Crean alianza para
impulsar la
Internacionalizacion de
las MiPyMES de
Guanajuato

go *mxirq Jexportacion/

T iy — — —
- iy

Desarrollo
Econémico
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APASEO
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GRANDE

ADMIMNISTRACION 20083021

L
ANEXO 1

EJEMPLO DE EXPORTACIONES EN EL MUNICIPIO DE
APASEO EL GRANDE

Exportaciones
Guanajuato: en la basqueda de nuevas oportunidades.

& Doratones ofasss

85 1% 0= las CIONE S
Estimaciones de COFOCE con infarmacin del SAT]|

Desarrollo

P Economico
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APASEO

B MAS

GRANDE

ADMINISTRACION 20082021

DIAGRAMA DE PROCESO 3

DE-SF-03 |

1

Area:

Direccidén de Desarrollo Econémico

Proceso: Padrén de personas Innovadores de la ciencia y la Tecnologia
Encargado: Auxiliar Administrativo C - Subdireccién de gestion empresarial
Objetivo: A. Coadyuvar a la mejora de la competitividad y globalizacion de las

empresas, buscando aumentar significativamente su capacidad para
crear y distribuir riqueza a través del impulso de la investigacion, el
desarrollo tecnoldgico y la innovacion.

Mejorar la cobertura con calidad y pertinencia de la educacion
superior, a fin de formar talentos mas competitivos que permitan
avanzar hacia la transformacion digital, asi como, hacia la economia y
sociedad del conocimiento. El reto es innovar y conformar un
verdadero Sistema de Educacion Superior, articulado con el
Ecosistema de Innovacion, Ciencia, Tecnologia y Emprendimiento

Estudiantes del municipio

Desarrollo Econémico

La Secretaria de Innovacién,
Ciencia y Educacién
Superior del Estado de
Guanajuato

Instituciones del
Municipio

Padrén de personas
Innovadores de la ciencia
y la Tecnologia

( Vincul

acion

-------

Convocatorias nuevas y en
proceso

hitps.//sices.guanajuato.gob.m

x/'convocatoria/todas#nuevas

s

< Innovacion D
C Nifios y Jovenes >
C Investigacion )
<Becas enel Exfranje@

Desarrollo
Econdomico

o~

Gy '

ml{a ﬂiﬁ'or&m

-—Sarrc)HD

ol o S C] ; _ ;
v sién: Cadasmes\a«.\
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|
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APASEO
- .

GRANDE

ADMIMNISTRACICH 2008-2021

¥
ANEXO 1

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

Mostrar 0 3 opEsiien

Buscar
g P ama Nomitns Ciprtagio
] MINIETACTINA. Desanoiio de Emprancimiomos die sia impacto o & Voronica Qoo Gubdmes E
VLIRS che T AT it i [

Fecha inieie

e CHesciois Tianmpwerda Noboas

FINNOVATEG - Vinculacion

L Sacnptona oo Innoyvacesn Clancid y Educacihon Supernd, Somnocs o s [netiluciones o Educaciin Supearicr Pubicas v Privodas, Conbios Pobilicos de
Invvoatigacken de Guanajuats y Pargues Ternobdgioon ublicados en ol Estade do Guanajuatn en vinoubaciin con porsanas fisicas con actividad
ompretarial y personss morales reguladas ba Loy Gongial de Saciodases Matcaniles asantadas on of ESlacs e Guanajuss

& e prasanion wolicitudes de apoyo & proyoctos on matoria di desarrofio tocnologlcs @ INnowneien con of abielivo do Bonde necotidades u
Gpmriumidacod G nnovaCicn &0 o seciod ploductive prefetentomnnts on lnt doas de espocialzaciin dol estads de Gushajusto

MODALIDAD A" FINNOVATEG - Vinculacion con Empress: of sugato de apoyo con Bate o su propuests y conforme o jo determinado por of Comite
Evolundon, podsdn iecitis apoye econtmion dosse (n moro minimo de $250,000,00 jDesclentos Cincuenta Mil Peses 00/00)  hasta $T000.000.00

{Un Millon de Pagos 00800 M.N). EI porcontaje de apoyo otongado por ol programa sord de hasta un 45% v 1a apotiackon comglomentana senb &l
i ool B5%

Realgzado por.

Desarrollo
=== Economico
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APASEO
- o

GRANDE

ADMIMISTRACICN 2018-2031

DESCRIPCION DE PUESTO

E AREA: Direccién de Desarrollo Econémico ]
TITULO DEL PUESTO: | Coordinacion de Empleo
PROPOSITO GENERAL

Ofrecer y hacer del conocimiento publico la oferta y |a demanda en el area laboral con Ias
que cuentan las empresas del municipio, con el objetivo de hacer |a debida vinculacidn,
para asi, cubrir y satisfacer las necesidades de |a empresay al mismo tiempo permitir el
Ingreso de personal al campo laboral.

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

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

Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad

ACTITUDES: Responsabilidad, Iniciativa, Respeto, Actitud de servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Realizar estudios y andlisis del mercado laboral del mu nicipio;

* Formular, ejecutar y vigilar los programas de empleo;

* Formular, coordinar, ejecutar y controlar los proyectos de empleo de las cadenas productivas y los
sectores econdmicos del municipio para incrementar la disponibilidad y competitividad del capital

b

humano.
* __Brindar atencién personalizada a los interesados en obtener un empleo.
CONTACTOS INTERPERSONALES
; PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Gobierno del Estado, Atencion Nuevos programas Mensual
Federal Informes de
Ciudadano y programas nuevos Documentacion requerida Mensual
Empresas —— -
’41 BMAY Dl T,

=
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DE-CE-001

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Integracion Bolsa de Trabajo.

Encargado: Coordinaciéon de Empleo

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

Coordinacion de Empleo

( Bolsa de trabajo )

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

v v v v

Se realizara en el
Mural de Fg.n_ebonk CE-ITI:.BI'E Cart'.aﬁ.i Jardin Principal y en
Desarrollo pagina del Fisica Electronica riasias oRAE de
Econdmico Municipio S T6 e e T
a viernes

"f.!
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Manual de Crganizacidn v Procedimienlos

APASEO

s .

GRANDE

ADMIMISTRACKON 2018-2041

A
ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO DEL
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
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Manual de Organizacién y Procedimientos
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GRANDE

ADMINISTRACISHN 2018-2021

i
ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO
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APASEO
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GRANDE

ADMIRISTRACION 2018-2021
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ANEXO 5

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO 3
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APASEO

- .

GRANDE

AOMINISTRACION 3018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-CE-002
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Registro y publicacion de vacantes.
Encargado: |Coordinacion de Empleo
Objetivo: Registra tu empresa o negocio en la Coordinaciéon de Empleo
Apaseo el Grande.
Descarga los documentos en los botones de este apartado.
Bolsa de empleo Empresa solicitante
Ge ) Es de suma importancia que llenes tu
Envia estos dos documentos a: solicitud con informacion real que
empleo@apaseoelgrande.gob.mx / permita a los reclutadores tener una
empleo.apaseoelgrande@gmail.com imagen favorable de ti
Nota: Toda la informacién
proporcionada sera tratada
Carta Formato de confidencialmente
compromiso. oferta laboral. *
* Beneficios

Comunidad Apasense ya contamos EMPLEO APASEQC EL GRANDE A EMPRESAS

con la Solicitud de Empleo virtual.
Solo da clic en el link o escanea el

codige QR y llena tu solicitud, Al

finalizar presiona enviar y listo ':g?gﬁg&é#:gﬁ:ﬁm
quedaras registrade en la Cartera

Electronica de la Coordinacion de RECLUTAMIENTOS
Emplec Apaseo el Grande.

Link: https:/bit.ly/2HUVmxF +

Cadigo QR:

SERVICIOS QUE OFRECE LA BOLSA DE

PUBLICACION DE VACANTES

La empresa entregara a la
coordinacion de empleo, el listado del

personal contratado para su empresa.

https: qud;&aeggr@de gob. mxibolso trabajo/

'Realizado por:
). Desarrollo
N __;;?_:Economlco
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APASEO

N .

GRANDE

ADMIMISTRACICN 2018-2071

14
ANEXO 1
EJEMPLO DE REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES

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

PUBLICACION DE VACANTES

s Se realiza la publicacion y difusion de vacantes en el mural de la Direccion Desarrollo Econamico

* Se realiza la publicacion y difusion de vacantes en las redes sociales (Facebook, Twitler) y en la Pagina
Municipal

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

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

s Se le brinda a la empresa acceso a la cartera fisica de la Coordinacion de Empleo con el fin de que pueda
buscar algun candidato que cumpla con el perfil requerido
La empresa tiene derecho a llevarse informacion sobre los posibles candidatos (notas o fotografias
No se permite llevarse solicitudes o CV

Cartera Electronica (Base de Datos)

* |a cartera electrénica es una base de datos con la que cuenta la coordinacion en donde se encuentra toda la
informacion sobre buscadores de emplec (Solicitud Virtual / base datos)

s« La cartera electronica se comparte a la empresa de acuerdo al perfil solicitado
RECLUTAMIENTOS

El reclutamiento se realiza cada que la empresa lo requiera

Maximo diez empresas por dia (ubicados en distintos portarles)

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

Na hay ningun limite de vacantes a solicitar (puede ser 1 persona)

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

» Se paga $23.00 por espacio de reclutamiento en Fiscalizacidn (Presidencia)
» El pago se puede realizar el mismo dia de reclutamiento
® Sele recomienda a la empresa que agende el reclutamiento 1 semana antes para apartar el espacio
s Se recomienda a la empresa porar el comprobante de pago el dia de reclutamiento para que no haya ningdn
inconveniente
¢ Para permisos de perifoneo, volanteo o posteo preguntar en la Coordinacion de Empleo o en Fiscalizacion
e =
= ] - e ‘1",_-».'":“ \"'1 - FIEW » ] — ——
' Realizado por: .17 .o [Revis@, — _— ~AProbo: . - :
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GRANDE

ADMINISTRACIGN 2018-5021

Manual de Organizacion y Procedimientos

/|0

DIAGRAMA DE PROCESO 3 DE-CF-003
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Capacitacion para el trabajo
Encargado: Coordinacion de Empleo
Objetivo; Trabajar de la mano con Educacion para poder fomentar el estudio con los
empleados de cada una de las empresas, ya que actualmente las empresas
cuentan con personal que solamente piden secundaria para ingresar a
trabajar como operadores de produccién.
Estudiantes del Desarrolio Capacitacién para el o
5 Empresas del Municipio.
municipio Econémico trabajo v
ﬂ'rimar paso: deteccion \
—_— de necesidades
Instituciones del Segundo
gt GOBIERNO DEL so: clasificacion
Municipio pa y
Vinculacion con las ESTADO jerarquizacion de las
. instituciones de Programas de necesidades de
capacitacion y la capacitacion capacitacion
Empresas del Tercer paso: definicion
Municipio - de objetivos

Cuarto paso: elaboracién
del programa

Quinto paso: ejecucion
Sexto paso: evaluacion

de resultados /

Vinculacion entre empresas — municipio

— instituciones educativas

Reazh;gdo por:

_ Desarrollo
Economico
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Manual de Organizacidn y Procedimientos

APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 20002021

¥
ANEXO 1
EJEMPLO DE CAPACITAACION PARA EL TRABAJO

CONVENIO DE COLABORACION ENMATERIA DE RESIDENCIAS PROFESIONALES, QUE
CELEBRAN., POR UNA PARTE, EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ROQUE. EN
LOSUCESIVO EL “INSTITUTO", REPRESENTADD ENESTE ACTO POREL (O LAY LIC
TEQDORC VILLALOBODS SALINAS, EN SU .ARACTER DE DlFlF.s:‘mR YPORLA{}?F%
uuu-- : decendencis cubics g mgntai o

SUCESIVO SE LE nemumm LA "DEPENDENCIA" REPRESENTADA POR EL LiC

JORGE OLIVEROS JAIR NARA ENSUCARACTER DE TOR
ECONOIMICD, ¥ AQUIENES ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARA LAS

“PARTES", AL TENOR DE LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. Del “INSTITUTO™
I.1.Queesunplanteieducstivo adsentos! Tecnoldgco Naciongi de México
deconformdadconelaricuio®, parafosegundo, deDecretoguesraas

TecnoldgicoNacionsidehiéxico, pubicadoenelanolicadesFederacdneidialIdeuio de20 14,
por &l queisSecretansdeEducacidnPlibicahs vendoimpartiendoigpeducscion superory
minvestigscdncentificaytecnoidgics.

1.2. Que en su caracterde plantel educatvo sdscrta alTemﬁoq-ou Nacionsl de Mexico participa
&n la prestacidn, desarofo, coordinacisn ¥ onentacidn de los senicios de educscion supenor
tecnoidgica. en l0s niveles de 1ECNICO SUDENor unerstsro, lcencisture ¥ posgrado, en iss
modaidades escolanzads, no esmisrizads 5 dsanciay mics asi comode educscion contnus ¥
otras formas de educecon que determine el Tecnologico Nacionside Mexico, con sujacion a ios
princpios de laicidad, gratuided y de conformidad con los fines ¥ crierios esiabcdos en el
anticulo 3%, dela Consttugidn Politcs delos Estados UnidosMexicanos. seginio establecide en
&l anticuls . fraccion I del Decrato quecresel
TecnoidgicoNsconsidel wen, publicsd seneDisnoDficisidela Federacidneldis23dejulo de2014.

L.3. Que tiene como misidn Former profesonisias de excelencis &n iss Sreas agricoiss,
PECUBNSS, SE1EMAS Y COMPuUiacon, 851 COMD 185 SRNCE S ECONGTICo administstivas & indusirias
aiMEntanas que contrbuyan al desamolio sustentabls scondmico. socisl ¥ culturai de! pais®

I.4. Que elatticuo 8° fraccion I, del Decrebquecresel Tecnolbgicolaconaidalieio, publicado
en ls fecha yen ¢l drgano informativo refendo en Iss declaraciones precedentes. se a=abtiess s
&} Dirgctor Gcnergdelﬁcmbgmw-ﬂmm puede degser su facultad pars celebrar
convenion bases decosrdinacitn, acuerdos nsttucionsles yiodaciazede nstumensiundicos
reiscionsdos conelobeto y strbucones del TecnologicoNscionsidellexncs, s servidores puticos
subatemos

Rgg@ggdo por: /|
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APASEO

. BN ]

GRANDE

DM MISTRACHIN 20082021

A

DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR DETURISMO)

AREA: Direccion de Desarrollo Econémico
TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Turismo

PROPOSITO GENERAL

Gestionar y fomentar el turismo en el municipio, buscando y promoviendo nuevos productos turisticos vy
artesanales que a su vez puedan afraer inversiones que propicien el desarrollo econdmico, social y cultural
de la region.

PERFIL DEL PUESTO
| SEXO [indistinto

Bachillerato o Universidad (Lic. En Turismo o carrera a fin)

EDAD | 25-60 Afios
ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |2 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos

tamario infantil
Potencial del Municipio, Programas de Apoyo y Desarrollo de Turismo

CONOCIMIENTOS CLAVE:
ACTITUDES:

Propositivo, liderazgo, honesto y emprendedor
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Desarrollo de proyectos turisticos;

= Conocimiento del programa regional de turismo;

= Desarrollo de los productos turisticos del municipio;

» Creary formar parte del consejo municipal de turismo;

=  Promover el programa municipal de desarrollo turistico, asi como la organizacion de eventos
relacionados con el realce turistico;

* Conocer y aplicar el programa de manejo de las areas naturales protegidas asi como el programa
de Desarrollo Urbano;

*  Compilacion de reglamentos municipales;

* Realizar directorio de prestadores turisticos del municipio;

= Crear y fortalecer la union y crecimiento de artesanos mediante una organizacion seria y
comprometida;

*  Atender reuniones de SECTUR (Secretaria de Turismo);

= Realizar la difusién del Eco-Centro Cultural

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Avances de proyectos Aprobacion La que se
H. Ayuntamiento Proyecto terminado Autorizacion establezca
Artesanos Asesoria Capacitaciones Cuando se solicite
SECTUR Infomwclﬁn requenda Informacién del negocio Mensual
Prestadores turisticos %mocﬁnn Atencion Cuando se requiera

Realizado por:
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.

GRANDE

ADMENISTRACION 218-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DE-CT-001

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Promover eventos turisticos

Encargado: | Coordinador de Turismo

Obijetivo: Impulsar el desarrollo turistico del municipio a través de acciones|
que permitan atraer derramas econdémicas en beneficio de la
comunidad.

Coordinador de Turismo

Identifica el lugar donde realizara el
evento

!

Elabora la propuesta de las actividades a
realizar y Envia a Presidente, para su
conocimiento y aprobacion

Se establece |la fecha
y se elaboran las
convocatorias

éSe aprobo? No

Se lleva a cabo el evento, Se deja pendiente hasta
evalua la asistencia y que haya presupuesto
entrega informe al
Presidente.

sdicos rteles

F = — —

Desarrollo
Econdémico
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APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2031

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-CT-002

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Promocidn y Difusion

Encargado: Coordinador de Turismo

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

Coordinador de Turismo

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

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

v

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

v

Se verifica que la informacién este en el
portal o en cualquier medio de
comunicacién.

i Rq-allzado por: f -
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Economico
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o
ANEXO 1

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

Reallzado por:

s Desarrollo
Economico |
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

DE-CT-003
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Proyecto para comunidades Indigenas.
Encargado: |Coordinador de Turismo
Objetivo: El Estado reconocera la existencia de los pueblos y comunidades

indigenas, su organizacion social, politica y economica, sus culturas,
usos y costumbres, idiomas vy religiones, asi como su habitat
y derechos originarios sobre las tierras que ancestral y tradicionalmente
ocupan y que son necesarias.

Coordinador de Turismo

Analisis Situacional de los Derechos Humanos de los
Pueblos y Comunidades Indigenas

v

Pueblos y Comunidades Indigenas como Grupo de Atencion Prioritaria

v

Promocion de los Derechos Humanos de los Pueblos y Comunidades Indigenas

v

Acciones de Vinculacion de los Derechos Humanos en Materia Indigena

v

Actividades de Difusion de los Derechos Humanos de los

Pueblos y Comunidades Indigenas

v

Informes y Recomendaciones Generales en Materia Indigena

v

Carpeta de investigacion y Aprobacion de una comunidad Indigena

— T
- i
/ ~

. =
5

aboEl &

Realizado por: | /.0 ¢ W}(_ |5

Aprobé;: -

i

Desarrollo
= Economico

Vo




Manual de Organizacion y Frocedimienlos
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ANEXO 1
EJEMPLO DE PROYECTOS RgALIZADOS PARA
COMUNIDADES INDIGENAS
U B | S
| |

| MONOGRAFIA DE LA LOCALIDAD DF: : | MONOGRAFIA DE LA LOCALIDAD DE: :
| |
’ $an Miguel Ixtla i SAN PEDRO TENANGO |

DEL MUNICIPIO DE APASED F1L GRANDE, | DEL MUNICIPIO DE APASED EL GRANDE,

GUANAJEATO GUANATUATO

Desarrollo |
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 DE-CT-004
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Ferias Internas.
Encargado: Coordinador de Turismo
Objetivo: Realizar eventos de presentacion gastronémica, artesanal y
cultural.

COORDINACION DE
TURISMO

ARTESANOS

DEPENDENCIAS DE
APOYO

LUGAR DEL EVENTO

* Elaborar un programa de
paricipacién con arlesancs
* Convocar a los artesanos,
* Pedir cotizacién de
stands.” Verificar permisos, |-
con las direcciones
involucradas.

* Verificar pagos con
tesareria.

* Invitar a ofras direcciones
para una mavyor

Estar al pendiente los

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

secretaria de ayuntamiento
para permiso, oficialia
mayor para mobiliario

de stands y mobiliano

Verificar la renta y pagos
requerido.

v

Girar oficios a oficinas
involucradas como
seguridad publica,

existente en la presidencia y
sonido si este se requiere.

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

aste se requiere.

F 3

dias de participacion
verificando asistencia
y legistica del evento.

f Estar en &l cierre del

A

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

v

evento para corroborar
que seguridad publica
esle presente para poder
garantizar la
permanencia de
artesanias en el lugar..

O,
‘7

d'FEEha érahu aémfzuus::

*sarrotio
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ANEXO 1
EJEMPLO DE FERIAS INTERNAS

FERIA > ~ ARTESANAL ~ -~

. i* DE DICIEMBRE
1” DE MARIO JARDIN PRINCIPAL
JARDIN PRINCIPAL =
APASEOD EL GRANDE

I i DadD00 5 22«00 ype Wil
—I Ll b ‘_"_‘_"ﬂg ve ‘_U_D._.h.._.._.nx_.lll.. o
l ' CRANDY APASEO EL GRANDE P L “'“.E"
]

Regy;ado pur,
O \ Desarrollo
l"f:; c\ I E £ .
o | [ conomico
t.::._. E \“‘.-

% ggcha Elaﬁura"émacﬂms:zuzn_\ Z
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 DE-CT-005
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Ferias Externas.
Encargado: |Coordinador de Turismo
Objetivo: Realizar eventos de presentaciéon gastronémica, artesanal y
cultural.
COORDINACION DE AUTORIZACION DEL ARTESANOS Y/O MUNICIPIO O EL ESTADO
TURISMO AYUNTAMIENTO Y LA DEPENDENCIAS ORGANIZADOR DEL
DIRECCION DE APOYO EVENTO
v | v

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

Estar al pendiente al
dttimo dia del evento.

]=

Verificar lo requerido y
girar oficios a los

u interesados para su

apoyo.

Una vez girados los coficios
verificar que si se puede
prestar o con que
podemos apoyar para este

Verificando con que
apoyamos les damos
respuesta a los
interesados de la

L

evento externo. organizacion del evento,
v
( El dia del evento estar al
pendiente que nuestro
apoyo llegue a tiempa y
coordinar con el
Y organizador la logistica
Verificar los dias de esle evento.
siguientes que nuestro
apoyo siga en
coordinacidn con el
arganizador.

Igﬁg;l,zado por:

Desarrollo

=+— Economico
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ANEXO 1
EJEMPLO DE FERIAS INTERNAS

SECTUR GTO s (™ wae E’ ié“ﬁiﬂn
gtetesanal
= NFRNENE
;Quieres obtener el Reconocimiento a la TMMMCUM 2019
DIVERSIFICACION DEL PRODUCTO
TURISTICO MEXICANO 20207 14 a1 22
diciembre 2019
o Como it
CATEGORIAS PARTICIPANTES:
T Bt (4 31 i onete de 2020 a las 16:00 hrs ® -
[N prserta s CHORIUOBING o Lo Para mas infonmacién:
faperez e guanajusto.gob mx

| - Realnzado por:

\_ii

{‘ J‘Facl."m E!nbmmﬁnbﬂmwao;zg
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nual de Organizacion y Procedimienio

DIAGRAMA DE PROCESO 6

DE-CT-006

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Consejo Municipal de Turismo.

Encargado: |Coordinador de Turismo

Objetivo: Los integrantes de la iniciativa privada y el ayuntamiento, con el
proposito y obligacion de darle continuidad a los proyectos y al programa
de desarrollo turistico municipal, siempre que hayan cumplido con las
metas establecidas por el propio consejo.

COORDINACION DE PRESTADORES DE 'L‘\Tﬁﬁmgﬁgﬁ‘; SESIONES DE CONSEJO
TURISMO SERVICIO DE TURISMO
DEPENDENCIAS
v I ¥
_\\

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

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

T

Asistir puntualmente a
las sesiones de
consejo de Turismo.
Participar activamente
y Seguir lar drdenes o
procesos de lo que se
me indique segln sea
lo solicitado,

Asistir puntualmente a las
sesiones de consejo de
Turismo y Seguir lar
ordenes o procesos de lo
que se me indigue segun
sea lo solicitado,

Estar al pendiente
delos acuerdos v dar
sequimiento

-

—

Firmar las actas de
sesiones

]‘

{

Firmar las actas de

e

Pase de lista, exponer los
temas a tratar en materia
de turisma, Seguir los
acuerdos asentados en la
reunidn, presentar los
avances, calendarizar la

praxima reunian,

sesiones

)

Realizado por:

Pﬁo’f‘l’;E‘fahdrac{LqP 24306!20/

E'Sarmlu.. |2

Desarrollo
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ANEXO 1

rafESl e WHgamZacion ¥ Frocedimienios

EJEMPLO DE CONSEJO DE TURISMO

Propuesta para el Consejo Municipal de Turismo de Apaseo el

Grande, Gto.

1 | C. Moisés Lara Guerrero Presidente Municipal Presidente Honorario

2 | Lic. Roman Bravo Gomez presidente de la Comision | Vicepresidente
de Desarrollo Econémico, del H. Ayuntamiento,

3 | Integrante de la iniciativa privada del sector servicios Secretario

4 | Integrante de la iniciativa del sector servicios Tesorero

5§ | Lic. Alejandro Garcia Pérez Encargado de despacho | Director ejecutivo
de la Direccion de Desarrollo Econdmico del Municipio

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

7 | Representante De hoteleros Consejero b

8 | Representante De restauranteros Consejero ¢

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

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

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

12 | Representante de la Secretaria de Turismo del | Consejerog
Estado.

Los consejeros deberan asignar para casos de ausencias a un suplente v lo harén
por escrito dirigido al Director Ejecutivo, y la persona registrada tendrd derecho a
= VOZY vOoto.

Ny

_Bgﬁlj;gdo por:

H ."_|J---'l '.:)J-'_r";
ﬂmf.‘._ Plg o

b
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 e

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Artesanos.

Encargado: |Coordinador de Turismo

Objetivo: Integrar a los artesanos del Municipio, incentivarlos para que se regulen
de acuerdo a la normatividad del estado y brindarles un espacio para
promocion y venta de sus productos.

COORDINACION DE TURISMO ARTESANOS DE APASEO EL EXPOS ARTESANALES Y
GRANDE GASTRONOMICAS

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

Vaciar los datos de

los documentos a un

archivo para futuros
procesos internos.

F Y

/’ Integrarse &n una \

asociacion o casa del
Artesano para exponer y
vender sus productos.
Cumpliendo con el
reglamento interno de
artesanos del municipio de

\ Apaseo el Grande

v

Abrir la casa del
Artesano, los

integrantes
registrados como
asociacion

"

Estar en contacto con
los artesanos

telefonicamente para
posibles ferias vy expos.

p

Participar ‘\

responsablemente en
la expos Artesanales y
gastronomicas, en el
municipio vy fuera del
municipio,
incrementando sus

Y

ventas y lograr el
reconocimiento en el

Estado /

%

Realizado por:

g'/"/"/
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EJEMPLO DE ARTESANOS DEL MUNICIPIO

Apaseo el Grande
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maquinaria.

para algun interesado
en renovacion de

los interesados.

J| 3

v

|| como capia de INE,

solicitando,

Solicitud de documento
comprobante de domicilio,

curp ¥ una cotizacion de la
maguinaria que se esta

T

( Recibir el plan de

-

negocio contestado y
vaciario a un formato
digital para su revision,

)"" ( Enviar a la secretaria
»| comespondiente la solicitud
L de proyecto.
-\ﬁ

Esperar una respuesta

en tiempo y forma de
gcuerdo a lo que se nos [
indique en la secretaria.

DIAGRAMA DE PROCESO 8 s
Area: Direccidén de Desarrollo Econdémico
Proceso: Programas de apoyo estatal y federal.
Encargado: |Coordinador de Turismo
Obijetivo: Contar con capacitaciones que cubran las necesidades de nuestros
prestadores de servicios.
COORDINACION DE PRESTADORES DE | SECRETARIA DE TURISMO | ppogrAMAS DE APOYO
TURISMO SERVICIO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO
Estos programas son
para mejoramiento de
maquilnaria }:a se nfgiﬁgzg;p;au: ::a
SParA un Arinaano o llenado cada capo por

Entrega de Apoyo al
prestador de servicio,

[

Rgal;;adu por:

y")’i{r, E&Viﬂlﬂﬂ:cﬂdﬂ E:ﬁ!&&ﬁ

“sarrolle
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ADMINESTRAC KO8 2000-2028

DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR DE MERCADOS)

AREA: Desarrollo Econémico Sustentable

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Administracién y Control de Proyectos -
Mercados

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30 a 60 anos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o Universidad

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Afos

Pedir la solicitud de este programa por parte de los
REQUISITOS: comerciantes de alguna union, locatarios o asociacion de
mercados, tianguis y plazas publicas al municipio.

CONOCIMIENTOS |Conocimientos de administracion, experiencia en manejo de
CLAVE: recursos humanos y computacion.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Organizar, apoyar y coordinar, a los comerciantes:

= Revisar y autorizar documentos varios;

* Revisar informe de cada mes de las mesas directivas;

= Ofrecer y dar solucién 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;

* Solicitar apoyo para ,mejoras o reparaciones de las instalaciones del mercado;

= Vigilar y dar cumpfimiegto-jajj;gglamento dyéados;_,h_

— - == e - —
Realizado por: /{; & Qe -
:_,»., i ,,:_-* I -.:, 5‘ i
£ rollo 5 i P, Desarrollo
) i \\‘ Y pal=——=Econdmico
4 a Elaboracioni 24/06/20207 %<~ | Revision: WIS
/':Eagg Elaboragiors 24106 57 [Revision: Cada 6 meses
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 ==

Area: Desarrollo Econémico Sustentable

Proceso: Asesoria y Apoyo a Comerciantes de Mercados

Encargado: Coordinador de Administracion y Control de Proyectos - Mercados

Objetivo: Regular y administrar la actividad comercial y de servicios en la via
publica, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Mercados
Publicos
y Uso de la Via Pablica de la Actividad Comercial en el Municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato, dando cabal cumplimiento a la
normatividad aplicable en la materia.

Coordinacion de Mercados

Tianguis r, | Soletud
Mercados — Apayos
a : Il
- N | |
ey . | W Programas 11
@ — o]
, Atencian
Gablerno Municipal Operatia
Gobemo Estatal
Gobiemo Federal
ol
Clagnostico
Integral
1
Atancion al
Plan de
Trabajo

Il

Evaluacon
4 de

Resultados

SO &

Heallzaﬂéy_pur

Desarrollo
! Econémico
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B
ANEXO 1

EJEMPLO DE ASESORIA Y APOYO A COMERCIANTES
DE MERCADOS

B Realizado por:
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 T
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Apoyos econdmicos a comerciantes en los programas mi plaza y
programa en marcha.
Encargado: |Coordinador de Turismo
Objetivo: Gestionar presupuesto ante instancias de gobierno dentro de programas
economicos para mejorar la capacitacion, imagen y mobiliario de puestos
fijos y semifijos.
SECRETARIA DE
COORDINACION DE ABROBACION S bisabli DESARROLLO
DEL PRESTADORES DE
COMERCIO AYUNTAMIENTO SERVICIO ECONOMICO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
sﬁii‘&fiﬂﬁtﬁ?ﬁin ( Publican las reglas de
los programas firmado < operacion de los 2
por el Alcalde // \ ngrﬂmnfﬁpf: zg'!ilmha ¥
| .
Requisitos ¥ abren convocatoria

programas y se crea la

/ Modalidades de
Atencidn
En Marcha Plaza
En Marcha Popular
En Marcha Marca
Guanajuato
Emprende Joven
Emprende Incubado

Emprerde Mujer
\x Emprende Zap

N

.
L

Aprueban el
presupuesto para los

partida presupuestal

Solicitud de atencion (Anexo

1).

Copia de RFC Actualizado,
(Constancia de Situacin
fiscal).
Identificacién oficial con
damicilio,

Comprobante de domicilio.
Cotizaclon del equipo que
necesita con
especificaciones.

nataria

Acta constitutiva y poder /

4 Copia del expediente de
cada beneficiado con la

Enviar aportacién econdmica del porcentaje acordado h e

20% beneficiado. 20% municipio y 0% el Estado i

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

siguiente
documentacion.
Revisan y validan

v

L7,

J » Entrega de Apoyo al ]
prestador de servicio.
Recibe el Apoyo al -
prestador de servicio.
> FIN
3 "l SEQ . 1
Raalizadé Lnor. |
e =
3 X ?
¢ |31 D&sarfollﬂ Desarrollo
Gl 2 Econémico '

ot =
Fecha Elabbrhcién

: 24106/2020
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&
ANEXO 1

EJEMPLO DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATAL Y
FEDERAL

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

Apoyos

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

Vi, Disefio e implementacién de Imagen Comercial.

Vil. Equipamiento.

,_Rieaizadu por:

‘-:_-I'\'.-\;{:‘ &

|I|
g C Desarrollo
iz piehdidpigipal— .. Econémico
& T,

U I 3 (4TS
: iﬂ?ﬁwsfgn: Cada E\Ihe_p.!; ~_"Lf'__rr,’/
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APASEO

) .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMAS DE FLUJO
DE
LOS TRAMITES Y SERVICIOS
DE
LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

| Realizado por: |

Desarrollo
i | Econoémico
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APASEO

Manual de Organizacion y Procedimientos

- .

GRANDE

ADMINISTRACHON 30182021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
ATENCION A EMPRESARIOS

APASEO 3 i
el Registro de Tramites y Servicios 2@257
GRANDE

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEC EL GRANDE, GUANAJUATD.

BEr NI [oi | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICD SUSTENTABLE
B L R ','-_': Ramén Alsjand-o Garcio Pénez
TS, | TRAMITE SERVICIO | v
= % e T = = = e, - - ==
HOMBEE DEL TRAMITE O SERVICIO CLAVE CLAVE CLAVEDEL! FECHADE |
__tés | mesmo |
MI-APG- |OF #EB (202D
DE5-03 I ||

OBJETIVO DEL TRAMITE O SERVICIO

Atenger inversonitas sooee la: necendades de informaciin de 103 emprendedones, micsos,
pequafior y medanos empretano: y plblco er general de los frdmite: y servicior que ofrecala
Direccidn de Desorralo Econdmice ¥y canalzorno: al drea comespondente o vinculara: con las

“MOBAUIDAD (FRESENCIAL O EN LINEA) | Frezamciai

OESCRIFCION DE LOS CASOS EN QUE FUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SEXVICIO ¥ PASOS FPARA

UEVARLD A CABD
Empre:orios polenciole: con intencion de invertr en Apaiec ¢l Grande.
FASOS
1= Solicita informocion e tramites para 3. Convenio frmads con emporeiaros entre el |
instalorce &0 ol municipio Munsiziplo por & Presidente.
2~ Regunion con Dirsctore: ae lo Emprsto pora | 4- 5& e oforparon la: faclidode: necetanat v
Algnaer 10F Inveroniztal, QEoye Do a confrafacion de pessonal
assarsiar o provesduna losol
BENEFICIO O DOCUMENTO GUESE OBTIENE | COSTO | MEMPODERESFUENTA | VIGEWCIA
Larvizio de atercidn o Emeretario: Grahuito. | Inmedaio. Por evenio

Ofcina Receplera Dezarols Econdmice Sutlentakie | Subdreccian de Alercian Empresanal
¥ Gestan de MNegocior

Hororio de Alencion Lumes a Vierre: de .00 o 1600 Hrs. Telifono: |ct| [413) 15820 56,

Domicio: Calg Ignacic Alende 374, Zona Cenbe, 38150 Apases e Grande. Gio.

Coreo Beckénics 'd ecoremcslapoiecelgrands goo e

oficing Resolulara Derarolio Econdmico juttentable / Subdreccion de Atencidn Emprararial
¥y Geastion de Negocios

Hotano de Alencion Luries a Virret oe 700 0 1600 Hrs.  Teléfona: | [ormisiisazise

Domicio Cote ignacic Alsnde 376, Zona Centro, 38160 Apases ¢ Grande, Glo,

CM‘IO Beckinico o econamicoBapaiecsigrande gob.mx

|  DOCUMENTC REGUERIDO

| | :lgmunrro NEC'E:A FIRMA DE
VAUDACION, CERTIHICACIGN, AUTORIACIGN ©

DNGIMALCOPIA ™ Lo S UENC SENALAR LA DEPENDENCIA O

| | ENTIDAD GUE L0 EMITE

———

REQUISITOS

Desarrollo
Economico

—

- ﬁ;vmlﬁn. Cada'¥

eses '
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APASEO
GIIANDE

ADMIKISTRACION 2018- 3021

Hoja 2
APASED » o1 F 79
- — Registro de Tramites y Servicios 2020
;mmwnﬁmfmq:wm i —— - S P,
o J =2 _ero ; | 1 deseoinverts espechicor la informocidn
Subdireccion de Atencidn Empresanal y
Getidn de Negociot )
T ¥ Ol f PRTRRCARA FARA ERFECESTE 1= ¥ Al B3 S PR A SR, DESPall Mk G R00 AL SOLE AT |
ESPECIFICAR $1 EL TRAMITE © SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO, ESCRITO LIBRE AMBOS O POR OTRG
MEDIO
Formotc libre,
OBIERVACIONES

* Bl presente servicio 83 aplicatle a todo fipo de empresos en los divenos sectores

= FHGURA JURIDICA |

afrmabva kola l wegativa ficla ¥
i LINK PARA DESCARGA DE FORMATO, i

EN CASO DE SER REGUERIDA: OB JETIVO DE LA INSPECCION, VIBITA DOMICILATIA O VERIFICACION.

A [
e FUNDAMENTOS DE LEY

= Ley Crganica Municipal para & eiodo de Guanajuato, [Asficuls 83, fracc. VIIj [Froccidn
reformada. Perddics Oficial. 26 de okl ge 2013} '

FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA
s Reglamentc Ongdnico de la Adminiztracidn Municieal de Apates ¢ Grande, Articula 78
froccion Wy Vil
« Reglamentc inteno de la Dikeccion de Detavallo Econdmico Susfentabie. Arficule 20

SANCIONES GUE EN 3U CASO FROCEDAN FOR OMISION DEL TRAMITE

*  Ley de rergorzoplidode: adminitrotiva: pora # erfodo o Guanojuato. Capitula |l Prircipis:
y dirgcince: gue rigen la actuacion de lot Servidores Pllbicos. Arvicuio dal 14

LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DEL SERVICIO

Dependencio: Confralora | Teiefanc: 01 (413) 15820 Coereo slecihronico:
Murnicig-ai 05 Ext. 228 contraleda_sp@nctmailcom |
Selo de o Direccidn Firrna del Dirgftor
' 3 : 3
g, * ¥ Uc. Rar o Garcka Péeer
4t qeolle Enca Despacho
DIRECCION DE DE DLLO BCONOMICE SUSTENTABLE

Desarrollo ‘
= -FEcondmico .
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APASEO

- .

GRANDE

ADMIMISTRACION 20182071

DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Atencion a Empresarios
Encargado: Director y Subdireccién de Atenciéon Empresarial y
Gestion de Negocios
Ciudadano Empresario Desarrollo Econémico Ayuntamiento
C INICIO )
Solicita informacion por < Proporciona la lista de
escrito, dirigida al requisitos
director de Desarrolio Permiso de Uso de Suelo
Economico Aviso de Declaracién de
Apertura de Empresa
Licencias de
Funcionamiento
Llena un perfil de su Antinrinevtarinr
proyecto
.
Recibe
Entrega el perfil de su Dncun‘:aont:;::n del
proyecto y cumple con prey
los permisos requeridos
en &l municipio
Informa de las fechas
Autorizadas, para la
™~ Inauguracion de la
Programa fecha y empresa
lugar de la empresa
FIN

Realizado por: [
KEED - !

' Desatrollo
Eeonémico

of

Desarrollo
izl | Econdémico
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Manual de Organizacidon y Procedimientos

APASEO

[ EEEEN ]

GRANDE

ADMIMISTRACHIN 20182031

L]
FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS

CREDITOS PARA NEGOCIOS

- - Registro de Tramites y Servicios 2020

_ PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASED EL GRANDE. GUANAJUATO, Etdl |

DEFEN L |DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
NOMSRE DELTTULAR:  |Lic. Ramén Alejandro Garcia Pérez . _ !
Tro: . TRAMITE SERVICID | s |
MOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: CLAVE CLAVE CLAVEDEL| FECHA DE ;
EDO. | MMO. 163 | REGISTRO

o e e 1 s 1 — S

|

i Of | MI-APG- | 0P | PEB [2020 ,
ooz | | | |

__ OBIETIVO DEL IRAMITE O SERVICIO |

Azerono, \ch\.hrc.loﬁ vsem.‘-rumu <on ko asociochones Clvies ¢ m‘-h.n:wam Gubermamentale:
_POra o agroboacisn de un Crédito para un negocio

“MODALDAD pmma; © EN UNEA) | #rezencial —
DESCRIPCICH DELOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO Y FASOS PARA |
LLEVARLD A CABD |
Propietano: 0e ASQOCIoN SON UN OR0 en OoErOson |
) ’ PA3OS
1.- Solicta informaciin de crédls v resice .- Lo Institucidn financien. recioe la

sabeitud. gccumentacion. |
2- Recice lo gecumentacion completa |
Dazoncio Econdmico ¥ o4 hocs una Revisidn & Serevia i & viobie i
de documenios |
3. - Resios dcsumentosion mavendo, l4na 7.- informa ge la fecha oe Enfrego ael créalie
formviars & mlegra sxpadiente outcHEOdD

4 - 3@ r@0lT0 visto O8 supesvision ol gomsciin
a¢l ralicitante pora Sotener vitle buens del
_analsta del programa.

|
BENEFICIO O DOCUMENTO QUESE OBTIENE | COMIO | TIEMPO DE RESPUESTA  VIGENCIA '
Criare pasa un Neasein Gratuito. 10 Cia: Par evento. i
_ \NGARDOMNDE 3E REALZA ) 200, i
Ofcing Receplora Oﬂannla Econdmica surllﬂiubh i Recepcion [
notanc de Alencion Lure: o Viernes de 7000 1600 Hre Teiélono: [ 01 :413:1532056 [
Domicilio: | Cate Ignacic ABende 376, Zona Centro, 38150 Apasec ¢ Grande, Gio. |
Comea H-:Ivonl:u- | perer20l 1-gto@hatmai com l
Oficing lnm mwn Econdmice Sul‘hnla-lbbl i Empc-bn o o .
'L";'“.t",_""'."_""_ o ] d;malhn pen‘ezZG]J gtu@hwmul com E' (413) 15820 §&.
Do il Catel 280 ¢l Grande. Glo.
Comeo Beckénico d scoromicoiopaiessigrands gob.mx

 DOCUMENTO REGUERIDO : |
31 L REGUISTO NECESITA FIRMA OF

OnGINALCOra YAUDACION, CERTINC ACIGN, AUTORZACIIN O

| "'I': VISTO BUENG SENALAR LA DEPENDENCIA O ,

Reallzadn par'

Desarrollo
B _I_Econémicu

05— |Rev /@Ff’cad masdf;;ﬁt\‘w
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=
l Manual de Crganizacion v Precedimienics

APASEO
[ BOERE |

GRANDE

ADMINISTRACHON 20181021

Hoja 3
-
| APASEO _ >0 |
i - - Registro de Tramites y Servicios 202 O |
i - —— T

! FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA

» Regiomento Organico de lo Adminithacion Muricipal de Apates & Grands, Articulo 78,
fraccidn V y Vil

= Eeglomento infemo de lo Direccion de Decorclic Econdmico Sustentable, Articulo 20

SANCIONES GUE EN 3U CASO PROCEDAN FOR OMISION DEL TRAMITE 25

*  Ley de responsoblidodes administrativa: pora & erfado de Guonajuato. Capitule il Principiog
y direcirice: que figen la actuacidn de los Servidore: Pilicos, Articulo dal 14,

| LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DEL SERVICIO

Dependencia: Contralona Telgforo: 01 (413} 15820 Cones glectrénico:
Municipal 035 Ext 228 ! contralcda oafinotmail.com

Selo da o Direccion Fima del

o Goarcia Pérer
B dla Despacha
ROLLO BECONOMICC SUSTENTABLE

Ue. Ron
Y arrmilo BT Enc:

DIRECCION F DF

Realizado por

Desarrollo
Econdémico
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APASEO

0 .

GRANDE

ADMIMISTRACION 1018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Tramite y/o Servicio: Auxiliar Administrativo A, B, C, - Créditos para Negocios
Encargado: Director y Subdireccion de Fomento al empleo y

generacion de negocios

Ciudadano Comerciante

Desarrollo Econémico

Financiera

( INICIO )

Solicita informacién de
Créditos para negocios

Brinda asesoria para ver si
su negocio existe o es de
nueva creacion

v

Si ya esta funcionando su
negocio minimo1 afo
aplica el crédito

¥

Llega a la oficina de
desarrollo economico a
llenar la solicitud de <
crédito y entrega
documentos

Se realiza una visita al

Se les proporciona

los requisitos

-—____..-—-"'-_.-_

> El enlace de los créditos

le entrega el expediente,
la documentacidn para
aue den seguimiento.

negocioc por parte de
la financiera

Espera tiempo de
respuesta debido a la
revision de la
financiera

NO

Informa si fue
aprobado el
credito

Espera fecha de entrega \#
de su crédito

Entrega del cheque de su
crédito

_Reglizado por:

e e — |
.

E.

C=

fﬁchaafabo‘&.m @mu-a.'z?g/_,, i

—
w

=B _,1-

Desarrollo
Economico
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Manual de Organizacion y Procedimienios

APASEO

[ R |
GRANDE
g .
FORMATO DE TRAMITES Y SERVIOS
INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS PUBLICOS
DEL GOBIERNO MUNICIPAL A TRAVES DEL REGISTRO.

"uiu . > m = - . - s lallal
- - Hegistro de framites Y 3ervicior & % & &

DEFENDEINCIA: I;geccic \RROLLO | ;r:onomco 're}.r.-.z...z —
HOMBEE DIL NTULAR i ?cmn mmcmu Parar .
ro:; | ImAMME SERVICIO v
L :: = ot = = - =
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: CLAVE CLAVE CLAVEDEL FECHA DE
. | 163 | REGHMO
WE-AFG- | OF | FEB ‘30’29|

oesor |

AT T
Lot viuvanas podran occeder o oo informocidn mediante va ekechrinica +n lo pagina del
municipio W apateosighande gob.mx.

MODAUDAD (PESENCIAL O EN LIKEA) | Brasencian

DESCRIPCIGN DE LOS CASOS EN QUE FUEDE © DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIQ Y FASOS PARA
_ UEVAMO A CABD
Pubico @n general
— = = fh‘loﬁ = =
¥ -JQII:IJQ .l'\h:ll'ﬂ"ﬂl:m Ill“ Gﬂmcaﬁﬂ “ 3 e |'. n’mﬂ::ﬁﬂa 9‘0" Wm"‘" O'i"-‘l‘.'e* 5‘

Dezarclc Economico, pos eionto o de forma Sotend reaUZNe:. 14 @ nalco ¢l conteniao de
vercal o fha de ramite.

2= e micerma a los cludaganod U reguere 4 - Bl dzco compocto Soniens [of SeTvicion
alguncs oe ot tramites & tenviciss oe alguna externcs de oz tramites y tervicics
deoendencia d¢ o odmntiracion

BENERCIO O DOCUMENTG GUE 3E OBNENE CONO | TEMPO DE RESPUESTA  VIGENCIA

e e T . By i SLpE i
rionmacion Joore Tramite: y Senncios Publcos Geatule, Inmediata Por evenls.

LUGAR DOMDE SE REALITA

oficing Beceplora Cearclo Econdmico Suttentable / f Co-o-'d.r.acnon de J!.h;cm Qoguhmna.
Horane de Alencion Lunet o Viernez de # 000 1600 Hrs [Telélono: |01 [412) 158 20 56
Bamic o Cole ignacic Afende 374, lona Centro. 381450 Apoieo ¢ Gronde, Gio

oficing lmalulnm ; 3 Eﬂ:lrmln Econdmico Suttentabie / Cawno-cmn de Mopm hq:.rhfndo '

Horofio de Alenciin  Lunes a Viernes ge 900 @ 16:00 His. “Telélono: |01 [413) 153 20 56

Domiciko T [Coleigracio Alende 375, Iona Centro, 38160 Aposes & Grands. Gio.

s siEL I‘Eﬂu:ﬂ'z‘- NECESTA nl-;nnu  VALIDACION,
Uisos CERMACACION, AUTORZACION © VISTO BUENG
ORIGINALCOPA| el ALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE LD

1. Solicitud verbal o por escrito. L
I .."'“L *}‘m\ T ] VAN T e L RS SR

| Jﬂgsa;,zado por:

Desarrollo

<L'?

WHICIFIA

- [Economico |

Fecﬁ*a Elahéfaciéi;l‘aﬁﬂﬁ-’;ﬁﬁ/ : :' ;i __
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. APASEO

Ry |

mwm;lﬂammommuummm mto mmommomnmm
MEDIO

Hoja 2

Registro de Tramites y Servicios 2020

Farma®s e

ﬂl&ll\‘lctoﬂl‘i et Tlas Ma s
mummnmmamhmcmw'wommmahpﬂw

| wwwspssosisande pobmx o la conmsuita drecta del Fegistro Municipal de Tramites y Servicios
| Piblcos 2019

B disco compacio confiena log servicios extemos: de toda o odminstracsdn piblica cantraizada y

dawsentrazada. Lag cedulad de regatro contenen: B nombre ded Tramite o Sewvicko, documento o

TENCED QU 8 proporcong,. ootts, empo de relpusita, vigencia, oficing que recitke. domc o de
| ubicacitn, feléfono. e-maod hororin de atencidn, oficna que retusive, reauis®os para acceder al

tramite o renicio. obtervacione: precizonds o hamite o ferdcio, fundamento de Y RN gue :ql
sustenia y lundamenios de reglaomeantacion

_ FPGURA JURIDICA ——r =1
afrmahva ficla [ [ wegatva heta v
_ UNK PARA DESCARGA DE

hitp.//opoteceigronde. o mufirarmtes/
EN CASO DE $ER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICILIATIA O \"IAFICACE)H.
MA,

FUNDAMENTOS DE LEY
Ley General de Meora Regulatona
Ley de Mejora Reguiaterio pora ol Estode de Guanojuots y sus Mumicipios
Reglamento Drgénica de la Administracidn Municipol de Apates el Grande, Gio.
r‘unﬂnmrm EN Dmtltﬁn REGLAMENTARIA
» Reglomento dé Mejcra Reguiatorda para & Muricipic de Apaies @ Grands Gio.
Feglamento Infernc de la Direccidn de Desanclc Econdmico Justantabis, Arficulo 14

SANCIONES GUE EN U CASO PROCEDAN mtmmmnm

* Ley de recponioblidode: gdminictrativa: pora @ €1f0do de Guanajuate. Capitulo Il Principios
¥ direciicer gue figen o octuocion de los Servidore: FUblicos, Articuls Sl 14

LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GEITION DEL SERVICIO

Dependencio: Confralafa | Telefors: 01 [413) 15820 | Comreo slectranico: o
Municipai 05 Ext. 228 contraloda_agiinotmal.com
Selo da ko Dreccidn Fimna del Diratior

L ¢ ~Desarrollo
= I £
@ 97 SHTE Econémico
Ly, .5 ok

5 *“Feﬂu Ehﬁuﬁmé
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APASEO

- .

GRANDE

ADMINIETRACION 2038-2021

DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Informacion De Tramites Y Servicios Publicos Del
Gobierno Municipal A Través Del Registro
Encargado: Coordinador de Mipymes - Mejora Regulatoria
Ciudadano Desarrollo Econémico

INICIO

Solicita informacién de
Tramites Y Servicios
Piblicos

Se le Brinda asesoria para
ver que tramite o Servicio
solicita

v

Se les proporciona
los requisitos

|

Si les invita a checar la pagina
web del municipio
www.apaseoelgrande.gob.mx
En el apartado de Tramites y
Servicios 2017

'

Se canaliza a la direccién

Recibe la informacion

2 la I requerida ya sea por
del Tramite o Servicio | teléfono o proporciona la
solicitado ubicacion

Desarrollo

Econémico




Manual de Organizacion y Procedimigntos

APASEO

S

GRANDE

ADMINIETRACION 2OLE- 2021

¥
FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
INFORMACION ECONOMICA Y EMPRESARIAL

“.__“__m_ R 11"‘ z DIEECC‘GH DE DE&ARROuD Ecowomco SUSTENTABLE N B
uo_un! DEL MTULAR: _Lg:c Ramén Algjanars Gardio Pérez .
TP | TRAMITE SERVICIO | v

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO! CLAVE CLAVE CLAVEDEL FECHA DE

CRIITIVO DEL TRAMITE O SERWICIO
L ) 'f’-m' al nlmdc &n Po: -H-:'e' mn-:-rucas w‘o qmm\g asl M|.1-1:~|mc|:
MODAUDAD (FRESENCIALO ENUNEA) i Frasencial,
DISI:III'CIdH DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REALITARIE £L TRANITE O SEEVICIO ¥ PALOY FARA
WLEVARLD & CABD
Empresario: potencialel con deteo de invertr en Apaeoc el Grande y Piblico &n genesal
FASOS

.- Soboiia informacidn an la oreccidn de 3. 52 e proporciona la informac e #n un lopie

Desamslo Econdmico, Dor #10455 & de forma a# 2aJ alo: hable:. sémpre y cuanda

wrpal Sontemes con dicha informagiin o e indica
aue depandentia la poodro proporcicnor
2- 0 por medic de la Platalorma Naclonal de 4. Je enfregaora de forma impreso o en digital

Transoarensa SAVANDO PO* COMeD @lecrinico
propoicicnado #n dicho peficion ae la
irformacidn,
~ BEWERICIO O DOCUMENTO GUE 3E omnu _'_‘-__'EE'EB" mummn  VIGENCIA
Pnt--en'ﬂcaw: impreza o gigital con date: | cratas 3 s hibles P il
SCONDMIS L2 VO #MOTEI0T0e: I8 AROIED & |
Franoe
LUGAR DONDE 3£ REALIZA
Ohcina Receplata Detamcla Econdmico Suptentable / Dreccidn.
Horario de Alencidn Lume: a Viernes oe 700 0 1600 He,  Teléfono: |01 01 [413) 15320 54
Domkiio: | Calelgnacio Alende 376, Iona Centro, '3451.\50 Apazec el Grande. Glo
éa-‘“ﬁ‘a;ﬂ —_;-t_"-‘:lﬂ‘: mﬂﬂﬁﬂﬁ-}'éﬁ;ﬁtﬂ:m;ﬁ;‘m: T B
ga:hg .m.;im Deumuo Econdmice Suttentable / Dreccidn,
Hororio de Alenciin | Lunes o Viernes as P00 0 15,00 Hrs, Teléfono: |01 [413) 15820 54
Domiciko Cate Ignacic Alsnde 3?5 Tona Centro, 38140 Apases ¢ Gronds, Glo,
Comeo Beckbnico a econaemls asm.t-c-ﬂ?;rar.d' gokmx
DOCUMENTO REGUERIDO
REQUSHOS ‘é:nmmm’tcmn; ::r:m
[PROMALCOMAL  silatan umrmc:n ENTIDAD GUE LD
EMITE

Reallzado por:

Desarrollo
okt o W i v _~—Economico |
%Ehﬁmﬂm z,ﬁnw;nfh;}/"/ |
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APASED

. -

Registro de Tramites y Servicios 2020

e

Solicitud por escrito de la mformacisn] | |
‘ requenda joficio o comes o ]
electrdnico)

mm*rﬂfm g e -'?‘m mmiﬁ'cm‘mmﬂnwm ﬁnmﬂ
‘ llltﬂfl:uﬂﬂ.musmurmmmmmm mmmmﬂfﬂﬂm
|
|
|

Formato liore.
OBSERVACIONES

+ Se ofece una poncramica general de lo situacion actual, para fociitar lo respuesta o los
nuevas exgencios gue plantea lo Sociedod de lo Informacidn, pueden ser drecta o
‘ ingrectaments contideradas estrategiar de géneracion de empies.

=t FIGURA JURIDIC & :
Afirmaliva ficlo [ 1 negativa ficta v

i LINK FARA DESCARGA DE FORMATO.
/A
EN CASO DE SER REQUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION. VISITA DOMICILIARIA O VERIICACION.

NIA

FUNDAMENTOY DE LEY
s Ley Orgarica Municipal pora # estade de Guanajuato. [Arficuls 83 frace. Vil} [Fraccidn
nlf:nmodu Pinodlco Oﬁciuﬂ i&d-tubrﬂ driﬂllﬂ}
| IUMIN Eﬂ DISPOSICION tmmam

» Reglamenic Orgdrico de la Adminiztrocion Municioal de Apored @ Grands. Articulo 76, 77
7%, 80
« Reglomento intemo ae lo Dissccidn de Desancio Econdmico Sustentable, Asticulo 20,

SANCIONES GUE EN 35U CA_!O FROCEDAN FOR OMISION DEL TRAMITE

|

‘ * Loy de reiporiablicdade: admnistrativa: pora & erfodo de Guonaivoto. Copdiulo Il Frnciplos
| ¥ greciices aue faen o OC?uﬂli:-:if‘ﬂtma#!MWﬁP'D-LcO: Aticulo dol 14

|

LUGARES PARA REFORTAR PRESUNTAS “Mlﬂ EN LA GESTION DEL l!m

Cecendencio: Controlona | Teléfono: 01 (£13) 15820 | | Comeo elecirénco:
—_ Municipal O5Exr. 228 |  contralono_sgiinetmoicom
Selo de Jp Direccitn Fimo del Dirgftor
5 o
oo
| ) =
g, & Uc. Ron o Garcia Pérer

| ' &y Breaits B2 Ere o Despachs
LO BCONOMICT SUSTENTABLE

Desarrollo
~ Econdémico
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ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area:

Direccion de Desarrollo Econdomico

Tramite y/o Servicio:

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

Encargado:

Subdirector de Desarrollo Empresarial

Ciudadano

Maédulo de Informacion de
Presidencia Municipal

Desarrollo Econémico

Solicita informacion

Empresarial

Recibe la informacion y
envia la solicitud de su |«

Econdémica y et

Se les proporciona
los requisitos

}

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

informacion mediante
oficio o verbal

Recibe la informacion

Recibe contestacion y
< anexo la informacion
Econdmica y
Empresarial

Solicita a la direccién por
oficio teniendo 3 dias

habiles para regresar ia
contestacion al ciudadano

No

Revisa si puede
proporcionar la
informacion

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

del Tramite o servicio -
solicitado
FIN P
———— 75 o
Realizado por: /[ ;
i~ _Desarrollo e
S =7, Efonorico & b
o 1% b - & a EH
© 3158 E bWl SR
"0, [ FechaElaboragion: 24/06/2020. "= .. -:.__l'ﬁa\fisién:c:ada deng a0
dETsaeri“‘:‘ . . e Sl T

Desarrollo
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APASEO

N MAS

GRANDE
i .
FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
ASESORIA, VINCULACION Y SEGUIMIENTO A
PROYECTOS EMPRENDEDORES.

APASED ' e
-— 0 . .:‘-__,.r'si'ro de framites [ Yervicios 4‘.’{’.,:3 ;r.r'-r
GRAMNDE

~ PRESIDENCIA MUMICIPAL DE APASEC EL GRANDE. G Gm.l.ll.l.l‘l’ﬂ
| DIRECCIOM DE DESARROLLO ECO\“\BDMCOSLISTENI'M._E

NOMBREDELTIIVLAR. | Uic Ramén Alejando Garcia Pérez

nro: TRAMITE v STAVICIO | |
HOMBLE DEL TRAMITE O SEEVICIO: CLAVE  CLAVE -L"I.Al'thﬂ.:: FECHA DE |
_E0O.  MMO.  TS3 | KEGHIRO [

i G | ME-APG- | OV | FEB (2020

CBIEIVO DEL TRAMITE © SERVICIO
Apssona Vinculaoitn y Seguimiento para detarclor proyectos productives rentablel cosa & |
lostalecimisnic de io: diferenies sectores productivos y @ tu vez bojar el redurio por aiférente:
hllin'r._‘m&fﬂ‘ﬂlﬂ

MODALIDAD :rmmcumul Unea) | Prezenciai
DESCHPCION DE LOS CASOS EN GUE FUEDE O DEBE REAUZARSE EL TRAMITE O SERVICIO Y FASOY FaRA
WEVARLD & CARD
Bubico en peneral
[ PASOL
| 1.» 3okcita informacion soiode rEQUEtc: DOra | & te reviza 1 4 vialbie. B ceneficiade et
Apoyts pana o fegodios a2 plan ge negociol de la oropussia o
| L L
2-Recice lo it de reautites v iormats o ore | 7« informa de lo fechao oe Entredaa ol Provecto
FVvaisacon ALtorIade.
3. = Recioe la gocumentfacisn compieta E- Iz ogenda lugor lecho de enrega ool
Crazarcio Econdmico v 18 Racse Uno Revissdn Froyeoto
S% JOTOMENtol
4 - te reolzo vizto de supervzion ol domiciio ¥» Recios # Mobliono o sauvpo

gel sofcitanie poro cbiener visto Dusno o
anaki'a gl programa
5.» Lo Jecrelora Nocloral g Emplec, Gobierns | 10. Firna de acias de ealrega O Dieries en
gl Ertage. Gio. Recine la gocumentacidn v curtodia del eaveamients a beneliclans
[eemate ge pee valiacion
la-mc:o O BO-CMHI} G\Ut SE OBTIENE

Aserara Emerasanal Bl ADoys 1ois 4n
Moawrnaria y E-au

ettt Desonsh Econémico Juslentable | Coondinookin de Proyecis |
Horono de Alencion Lnet o Viernet de $ 000 1600 Hn  Teldlono: [o1 (a13) 158 20 56

Comxibo. T Cole iy Wtbmfﬁ I,nncl Cerr'm 3!165 A,pa’.aou-ﬂmd. Glo

Comeo Beckdnice CW;;;—,';fmr com

afing Repolitorn Lo Secretaria Nacional g8 Empleo, Gobisrno de Estads, Gio

Lune: o Vierme: de 7000 1600 He.  Telélono: 'ﬁl [413] 158 20 54,
Cah Ignazio. m 3?4. Iana Centre, .I-‘Bl-iﬂApm # Grande. Glo

|
O
= Desarrollo !
o r—‘ Econdmico
o |
4

e : e ; \':.'*-
“’d’s@p,fdi;waﬁﬁh MW}U/ W =" Revision: Cada 6 me ‘aa-l"_'”.ﬂ‘:*"-‘/" S5
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81 EL umf'g}um ‘mﬁ DE VALIDACION,
REQUISTOS - CERTIICACION, AUTORTZACION O VISTO BUENO
ORIGINALCOFIA " eHALAR LA DEPENDENCIA © ENTIDAD GUE LO '
EMITE |

| Checor convocatona ~gue este ' n orgingl, Fropassianads porla |
abierta) Solictud llenodo de formats. ocordinacion de Prayectos.

2 Credencial de Eector, ' i
3 CURF del Solicfonie.

. Constancia de estudios y/o curtos
5 Comprobonte de domiclio.

& Cofizacién. 1 i o:::ldthmqummomim

1 |

| ot | o |
ui- | f

7 Formatc Registro de Solcitante
ANE-1 |
8§ m,&;&r&&m&a - 1 i
$ Vista de verficacdn 1 |
10. Carta Cnmplma Frroan | 1 |
11. Acta de eniréga - recepcion de ‘

|

|

biene: en custodia y Relacion de L]

pigne:

12. Cuestionaric de Incic de

operacionss

12 Cusstionario de seguimienio. 1

14. Cuestionaric de cieme. 1

15 Acto de entréega de Dienes &n
[ Propiedod.

16 Acta de recuperacion de bisne: 1

TR BRSANA VARK [V E CRRAL T S AR ST R S SV AL ST

ESPECIFICAR 31 EL TRAMITE O SERVICIO SE FRESENTA MEDIANTE FORMATO, HCIHOUII‘!,AMI-GIDMOM
MEDIC

| Formaoto de ore evaluacion, proporcionads por la direccidn de Detamolic econdmico.

[ 153 [IB5y OBSERVACIONES
* Apoyc para fodos aquelas personal que brindan un lervicio o fransforman un producto,
excluye gros de compraventa. renta enfretenimients y venta de alcohol
+  H Apoyc solo en Moguinaria y Equipo.
+ Solicitud por escrito con lo: mofivos por los cuales solicio el apoyoe
*  MNoconregitho en Hoownda © bign auve erfe no tupere los & meses en el gue 12 dic ge alta.
| Moritorear, concentrar y resguardar la informacion de los indicodore: relevantss generados por la
acfividad del micro, peagueha: y mediana: emprezas en & municipio, |
Formular, cocrdinar y ejecutar proyecior que incentven & incrementen lo competitividad de los
| codena: productval y mtws economicos de i enfidad, en coordnacion con laz insfancias

correipondentes. .-:
B SN "t i3 ape \\ .y

JASI N r-iv '/\ /S LU
: | 26

Desarrollo
Econémico
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“mo - e va P . n},-:: Ng’:'zq
[ | ME {JFJ!LJ'Q {.Il-"' Framiicies ¥ ACTVIGIOS s O i OF
er— DRSS
s e = lB‘H!&lﬂlHMl - T —— =
afrmativa fecla . Megatva hela v

LUNK FARA DEMCARGA DE FORMATO,

EN CASO DE SER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISTA DOMICILARIA O VERIFICACION,
B original @2 20lo para cotejo. despues tard gevuelto ol solizionss.,
: FUNDAMENTOS DE LEY
« Reglos ge Operocion del Subprograma fomento o Aufo emplec 2020 y & Marual de

Ureamiento: de Adauiticion de bienes de Progroma PAE Programa de Adaulicidn y
Entrega.

FUNDAMENTOS m Wo&u REGLAMENTARIA
s Raglamente Oradrics 9 lo Adminizfracion Muricipal de Apaieo & Sronde. Asicuios 75
froccidn V y VIl

SANCIONES GUE EN SU CASO FROCEDAN FOR omn DEL TRAMITE =

¢ Lay de resooniobidode: admingtrativar pora & erfado de Guanajuoto. Copitulo Il Frncipios
Y Orecinoe: Que Fgen 0 ostuacdn ae o Mow Plolicos, Articulo 6al 14

LUGARES PARA REFORTAR PRESUNTAS mﬂl LA GESTIOM DEL SERVICIO

Dependencia’ Controlofa | Telefona: 01 (%13) 15820 | | Cores sectrance:
Munigipal |  0O5Bd4 123 | contaicdo op@hotmol.com

Selio da jo Direccidn

o Gorcio Pérer
An dhor Despoehe

[HRECCEON DE DEY OLLO ECONGMICO SUSTENTABLE

Realizado por:
g

ra Desarrollo
conomico

Pagina - 128 - de 156



APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACIOMN 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area:

Direccion de Desarrollo Economico

Tramite y/o Servicio:

Asesoria, Vinculacion y Seguimiento a Proyectos

productivos

Emprendedores.
Encargado: Coordinador de Proyectos Productivos.
. Secretaria Nacional de
Ciudadano Soordinedorde Frayectos Empleo, Gobierno del

Estado, Gto.

( INICIO )

G Solicita fnformaci@—

’C 2. Se asesora )
No m

Si

4. regresa el ciudadano
con sus documentos

3. Se le entrega
requisitos
..____________.--"-'___

7. Elabora plan de

)(5. llenado de formatos e

6. Revision de la
documentacion
No
. Es viable?

Si

C DL

negocios

—y

10. Se realiza entrega
en custodia de los

(B. Programa visit;D
e
iPasa?

Si

9. Presenta proyecto al
Comité de evaluacidn

Recibe el Mobiliario o .
equipo J

AL bﬁ i < Si
Real'zadﬂ por /,_J "I: ] ...’ __ ._'__“_ 3 -ff:ﬂ“_-:_ ———
.h-||4.“‘_1_-' “:ef i‘ K T = -':' = - ,
& gsgrallo Oﬁ - ‘ - og: M 3. 3 Desarrollo
af - o) | ; _1!: ) | s
g K Shtg" © s 0% 2 lECONGMICO
'1 L : g y o ] : W/ o
ﬁ‘?&nﬁaﬁlahorablén wnmyz/ % nwisgnfcaua SRS (&
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GRANDE

ADMINISTRACION 2010-2021

11. Presenta su RFG\ 12. Revision y Visitas a
del negocio A > de supervision

No
Se les refira el
producte donado

13. Sele

entrega Acta de Sj
donacion .

Asesoria, Vinculacion y Seguimiento a Proyectos Emprendedores.

Se presenta el ciudadano a solicitar los requisitos en la Coordinacién de
Proyectos.

Se Asesora y se dan a conocer las bases del programa y si cumple.

Se le entrega los requisitos y direccidn del Proveedor para cotizar.

Regresa el ciudadano con sus documentos.

Se llenan los formatos de pre evaluacion en la oficina de la Coordinacién de
proyectos.

Se llevan a revisar a la oficina del Servicio Nacional del Empleo en Celaya

Gto.

Se contacta al ciudadano para elabore su plan de negocios en la oficina de la

Coordinacion de Proyectos.

Se programa visita de verificacion con personal de oficina regional del

empleo.

9. Se presenta el proyecto al Comité de evaluacién en el sub programa fomento
al autoempleo.

10. Se realiza la entrega en custodia de los bienes entregados

11.El ciudadano debera presentar su RFC a mas tardar 10 dias después de la
entrega.

12.Estara bajo supervision del Gobierno del Estado, durante un afio a partir de
la entrega, donde recibira algunas visitas de su supervision.

13. Al término del ﬁa de supemsién se le hace entrnga de su acta de donacion
de bienes ent i iy

B Reallzadn por:

-
"

® N @ spwN

K .Mbdﬁgflﬁﬁ z-uung;o’ ﬂ gar :



APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2011

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Espera que se abra la
convocatoria para

formacién de grupo

Solicita i mformamon\‘

INCUBADORA DE NEGOCIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Incubadora de Negocios.
Encargado: Coordinador de Proyectos Productivos.
Coordinador de Proyectos Secretaria Nacional de Empleo,
Ciudadano productivos Gobierno del Estado, Gto.
INICIO
Se les pide al

interesado deba tener

una idea de negocio o

del fortalecimiento del
negocio existente

sobre requisitos para la
incubadora de negocios.

No .
;Le interesa?
Si

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

duracion del mismo

Paga el curso de la

Asiste a los cursos
minimo 80% del total y
entrega en tiempo y forma

- Incubadora de Negocios

v

Cursos de la \ ngrama a maestros o

v
( FIN

Incubadora de experto en los temas
su plan de negocios Negocios j K impartidos
-
. Programa fin de
Recibe Realiza evento de ( cursos >
Reconocimiento & entrega de <

Reconacimiantas

~ Realizado por:

Desarrollo
___Econémico
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APASEO
EE

GRANDE

ADMINISTRACHIN 20182021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
BOLSA DE EMPLEO (REGISTRO DE CANDIDATOS)

|, VS PN SR - ; PR s oo Ko . .. “?ﬂ {TE
;;:.'_'_.';:.l.f';.:.r{.r T Frairriecy v »C VICTIOFf =k ubs o
| H!ESWHPCI! MI.HHCIPM D! APAS-EOEI.G!A‘HDE. GUANAJUATO. =
DEEMCEMCIA InpecciOon neammmscmcosuswum —
n_m!-ummut | Lio. Ramén Alejandro Garcia Pérez === i
' SERVICIO v
CLAVE CLAVE CLAVEDEL| FECHADE |
MPIO 163 | REGISTRO
o8 MG-APG- | 09 | FEB |2020)
DES-0S | |
Vinculacdn gara mmmruﬁ don-dpnd Soa-:"mn'l
MODALDAD [FRESENCIAL O EN LNEA] | Precancial y en Lineo. |
DESCRIPCION DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ PASOS FARA
= - UEVAMOACARD &~ -
L . __Plico engsneral. . I |
- et K —
¥ ..ou:lfo mrar--w: -on q-n u an Aas iR O 3. iiw,a Coﬁna -la_'lor*o dl 'robq:l \r
Empieo mugtra soficitud gue cumpla con perfi
- - )

2~ Recipe olictud de empled de cludodand &.~ 5i &% porticulor e & entrégan o dotds Je o
DOra ANexXar O COMera /o AV 48 SMpEs por | emEreIa ¥ & &5 emgrsiaris tf B #0VIa 0Ot

Corte del @mpresanc Bard Sulbrr vasante. comes aectronss lo: dator e la [5) personali)
Lora Ty Sontacto
" BENERCIO © DOCUMENTO GUESECBNENE  COSIO | TIEMPO DE mrwmu | VIGENCIA
Cduzidn o puoicidag digtol en &l portal de
Facebook. parficipacion en fenas y festivale: Gratuito. nrveato FPor avants

intgrnas y exiernol con posindded de
cotencidn de stand para promocion sin costo

lmlm SE REALITA
Dhcing Teceplora Desargils Econdmico Juttentoble [ Cocsdinacadn d! Empieo.
Horaro de Alencion Lunes o Viermes ge 900 1600 Hrs. | _hlihno [on [413) 1582086
Domicili: | Cale Ignacio Allende 375, Iona Centro, 38140 Apazec el Grande, Glo.
Comeo Heckdmea | emples ﬂi}ntwelwndndgmal com ;
Oficing Eesolulora Di.alrolo Econdmice Sustentable / Cocrdinacion de Emples
Horarie de Alencion [Lune: a Vierne: de 7000 1600 Hn. Telélono: |01 (413) 15820 56 '
Domicilo  Caielgnacic Alende 376, Tona Centro. 38140 Apazec e Grande, Gio
Comes Beckénico empieai naw.«:e grande. aob.mx 7
DOCUMENTO REGUERIDO
51 EL REGUISITO NECESITA FIRMA DE VALIDACION,
REGQUILITOL ORGIALICORA CERTIFIC ACION. AUTORIZACIGN O VISTO BUEND
|

SENALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD GUE LO

Realizado pur:"

Desarrollo
Econémico
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Registro de Tramites y Servicios 202 &

|+ La zoicitud de Emplec: Debera esiar

compigtaments Egnada. oactualzada

la fecha. Nombre completo, Teldfons

1 1 vigente. Edod. esxpenencia laboral
Completa y Femada

«  CV Cumiculum Vitae: Debesa tener
Folografia & Informacién Actuaizado.

1. Troer una Soliciiud de Emplec
slaperoga o Curriculum impreio,

o ] ORCIAL T FHTERCARA PaKA EXFECHNTT 1 L O £5 0000 FARA CONRID, DESFUES SFRA 28U Al S00n" RANTE
ESPECIFICAR 51 nmzomunmﬂummm. ESCRITO LUBRE, AMBOS O POR OTRO
MEDIO
Formato Liore.

SEIAC I

+» Todo wuaro deberd fraer su soliciiud de empieo y e#n base o s solicifud e e hard una
entrevizta para despuds s2a vinculads a la empresa y deberd informar @ la coordnacién 5
fue confratado o no, &n cazo de no haber opoidn de alguna vacante en & momento, lo
solicitud 1& guedo en eipera pora futuros contrataciones

s Lot uivaric: podean acceder a la paging web waw aposecelgronde gob.mx o en la Pagina
de Facebook bolta de trabojo apases & grande.

+ Para ver las vocante: de |0 14mMana gue & pubican kol lune: de coda iemana o enviar
comec slectrénios a: amples apatsceigondeligmailcom y
smplecilapoteseigrande gob mx con &l Uc. Goipar Parede: Ramirer

* Para realizodo &n inea, te compartimos en link pora ingrezor
hitp: [/ apasecelgrande. gob ma/bolsoderabajo/

Bolsa de Empleo Apaseo el Grande

Comunidad Apaseerss ya contamcs con la Solicitvd de Empleo virfual |
*0l0 da cfic 2n &l ink 0 ecanaa &l cidigo QR y lena fu solcitud. A finglizar presiona emdar y

gto guedoras régisirodo en la Carfero Bechdnica de la Comdinacidn de Empleo Apaseo &
Grande

Link: hilips S by fasuv s

E: de uma impartancia ave lenes tu solicitud con informocitn real gue permita a los recivfadores
tener una imogen favorable de &
Nolo: Toda fo mformacion proparcionada e fratada configencialmente

« Todo solicitanie deberd eslor ol pendiente para eventos de Reclulomiento

Desarrollo
= Economico
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APASEC | = ot
- - Registro de Tramites y Servicios £GP £ O
|

LINE PARA DESCARGA DE IOI.M.I'I'D

rpffapateceigrande gob. ma/boliodatrabaje

NFA

FUNDAMENTOS DE LEY

EN CASO DE SER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICIUIARIA © VERIFCACION.

s Ley COrgonica Municipal pora & estodo de Guonajuato, [Aricule 83, fracc. Vi) [Fraccion

refarmado. Penddico Oficial. 26 de absil de 2013).

FUNDAMENTOS EN mrosu:ﬁu REGLAMEMTARIA

« Reglomenic Crpanico de la Adminctracion Mynicipal de Apatec & Grande, Arficule 76 77

78
= Eegloments Intermo de ia Direccion de Desorrolic Econdmice Juttentoible, Articulo 20. Y

SANCIONES GUE EN 5U CASO PROCEDAN FOR OMISION DEL TRAMITE

* ey de rétnorsonlaads: adminsiratival par & etodo de Guanapats. Copetis Il Prncipios

¥ dirgcirice: aue rigen la actuacion as Fc~: Servidores Fublico:, Articulo ol 14,

LUGARES PARA REFORTAR FRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DEL SERVICIO

Decendencio: Contraloda | Teléforno: 01 (4131 15820 [ Comes siecironios:
Muyricipal 05 Ext. 228 conkaleda_og@noimal.com

Selio da jo Draccion

e

[
£
)
]
L+ ]
~
,:!
=
M.'
T
3:
3
“

9

a ¥¥ Enc
DRECCION DE DE:

] Dospocha
OLLO BECONOMICT SUSTENTABLE

a1l

~Realizado por:

Desarrollo
Econdémico

®Sarrollc B L
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Ol mMienios

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

Ciudadano

Coordinador de Empleo

Empresa.

INICIO

Solicita requisitos el
ciudadano interesado

El interesado presenta

solicitud de empleo y/o -

Curriculum bien
elaborados.

Seledala
informacion directa al
hiiscador de emnlen

Recibe respuesta a
mas tardar en S dias <
habiles

Se le otorgan los
requisitos

El Coordinador de empleo
revisa las vacantes
disponibles de empleo

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

que puesto busca

v

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

Se genera una
vmculacnon ala empresa

Se manda la informacion

del buscador de empleo

a la empresa que solicita
la vacante

No
g,Es elegido?

Queda en reserva
0 en espara

v .

Realizado por:

Bre j Desarrollo

-— Economico

Rejﬂslﬁn Cada ﬁ mnés..ﬂm A ﬁ‘.’/””

T _1,_ _______-_.:.-_-g

V5| % Elnhoml:iﬁn zuwgé’wi’ G
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Manual de Organizacidén y Procedimigntos

APASEO

[ R ]

GRANDE

ADMINISTRACHMN 20582021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES

APASED ) ) . YTy
- - Registro de Tramites y Servicios P20
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASE EL GRANDE. GUANAJUATO. <P
MRS, Ll

FES _ |ome cémaemuoscmomcowmmme
HOMERE nﬂ.muul }b: Ram Alsjandro Gorcio Pérer =
nro: TRAMME SEEVICIO | v
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO! CLAVE CLAVE CLAVEDEL| FECHADE |
EDO. | MHO. | TH3 | REGHTRO
| - —

1M | 0F | MI-APG- |m #EB (2020
CET-O4 .

J L= _ OBJENVO DEL TRAMITE O SERVICIO

Regitrare & mmsqntmu te e proporcionora informocidn de buscodore: de empled y e
realizara la Fublicacidn de la oferta lakbera

MODALIDAD [FRESENCIAL O EN UNEA) | Prezencial yenlrea.

DESCHIFCION DE LOS CASOL EN GUE PUEDE © DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ PASOS FARA

UEVARLO A CABD
Peranal de Recuns: Humanos de las Empreias
FASOS

1.~ Sobcita ind i ac i

.flc-q-r.mmcm-mﬁ-.wo'rwﬂﬂ - ACCESO A LA CARTERA
Empleo ps.e:uaf{:mom:a
2 - PUBLECACION DE VAC ANTES 4. RECLUTAMENTOS

BENERICIO O DOCUMENTO GUESEOBTIENE  COSIO | TEMPO DERESPUESTA | VIGENCIA

Acceto o cortera de Sollctante: y Publicosidn i

ae Vaoante: a dultsr &n rede: rocialel #n la Gratute | 2 dion For avanto

Paging oficial de Presoencia Municipal y |
Facetook contttuci :ma

LWGAR DONDE SE REALITA
Derarsio Econdmize Sustentable F deman de Empiec

Lunes o Viernes de 700 0 1600 e Telefono: |01 [413) 15820 56

TCate lwm Allerae 376, Iona Centro, -H-H-'D A-pnsto E*Gmnda Gin
T [emples.apatessigrandeligmal com
Derarels Eoorndmico Suttentable [ Coordnacidn de Emplan
Lunet a Viemes de 900 0 1600 Hrs. Felélona: |01 (412) 158 20 56,
Cofe Iwmmndt 3?& I,:ma Ctn'ro BE!GOApmu = Gmr.do Gh:-
T: tmnle-aﬂ:lp-:.;v:a g'ur'-d [ 3 q-:ti‘.: T

| 51 B REGUISTO HECESITA FIRAMA DE VALIDACION, [
EEQUISTOY

| CEATIRCACION. AUTORIZACKON O VISTO BUENO
DRGINALCOMA “ool ALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD GUE LD
EMITE

b h.o de Vaconte: Requeddas
>Dotos del Perfl Reauendo.

1. Lienar formato dael Zervicio 1 1
Nocional de Emples. v

/ 'mﬁ";f\.
e -

-I-!_ealizadu por:

& 4  Desarrollo |
@ resige i Econémico
‘.";—1__ o : -

% i Mlén Cada 6 meses esS s CIANE |
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Hoja 2
-
b
APASED o
- - Registro de Tramites y Servicios 2020
i-sn reglzora «f Fenode de la cordo
OMPrOmMILo.
agenda con lo coordinacidn de smples
2. Reclutamientos 1 1 tulﬁpocio,dr'ﬂym.mu“lm a cabo
reciulamiento.
empresa  reolzora wn pago  en
olizacion per uzo de suslo, |

Daﬂmnﬁcmﬂhﬁmmﬂ
= Informar a lo Coordinacién de Emplec en
que progeio @ encuenira o perona

3. Uenar Carta Compromiso pora 1 1 §n

Publicacion de Vacante, - Se e informa a la emperesa que cusnta con
£ diaz hable: para confrmar  alguna

! contratocidn,

« L CHVCIAL IF EITRECAA PAJA DFIGENTE [man:mﬁmrmcmnwmsm.mmummr
umauunmosmnm&mmmm ESCRITO LIBRE. AMBOS O FOR OTRO

MEDIO
Formate progorcionado por lo Direccion de Dezamcla Econdmico.

s £l objefive del Tramite o Servicio; Regithare &l representante de lo Empresa poro Brndar
informacion de la Cartera de Vacarfe:s y Publicar an la: redes sociales “Facebosk
| tnattucional. Porfal Web de Presidencia Municipal y Solicitud de eventos de Reciutamiento,
e \Viatelefdnica o comee glecidnico tolcilar ¢l regiiro de vacante:

s infosmar an un plazs fjodo seglin acuerde ko5 datos de la (3) penonas contratadas,
Mediante lamada telefdnica o comeo elechdnica.

* Para verlas vacantes enviar comeo slectrdnics o emplec apotecelgrandeiigmal.com y
empleciopareceigrande gob mx con el Uc. Gozpar Paredes Ramirer {

* Para realitorio en ineo. te compartimos en link para ingresor
hitp: [fapaseoeigrande. gob. mx/boliadetrabajo/

SERVICIOS QUE OFRECE LA BOLSA DE EMPLEOQ APASED EL GRANDE A EMPRESAS '
PUBLICACION DE VACANTES

+  Se realTa In publicacion y dfusitn de vacanies en 2 mural de la Direccion Desamoio Econdmico
| » Se realiza la publicaciin y difusion de vacantes en las redes sociales (Facebook, Twitter) y en la [
Pagina Municipal
= 5Sele pide ala empresa que si cuenta con alaun Fiver Diaital nos o haga legar por medio de via
electronica para su publicacion del mismo

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

« Selebrinda a la empresa acceso a la carfera fisica de la Coordinacion d= Empleo con el fin de |
[ que puada buscar algin candidato que cumpla con el perfil requerido
‘ « Laempresa iene de:w:hc a levarse informacan sobee los posibles candidatos (nolas o

fotogralins

Realizadn por:

Desarrollo
_ Economico
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| arasmo
| ﬁ-!ﬁ Registro de Tramites y Servicios 2020
i
|

« HNose permite levarse soliotudes o CV
Cartera Elecironica (Base de Datos)

« La carera eecirinica es una base de datos con la que cuenta la coordinacion en donde s&
encuentra foda ln informacion sobre buscadonss de empleo (Solicitud Virtual / base datos)
= La carera electronica s& comparte a la empresa de acuendo al perfil solicitadd

RECLUTAMIENTOS

« Madmo hasia 10 empresas por dia (ubicados en distintos portaries)

« En los portales y dentro del jardin se realizaran los rechutaméentos ahi se dispondriin a fas
empresas permitiendo rechutar

= El horario 2a desde las 9:15 am hasta la hora que elios decidan refirarse, No hay ningln limite de
vacantes a soficilar (puede ser 1 parsona)

« Sele pide ala empresa gue si cuenta con algun Fiver Digal nos lo haga fiegar por medio de via

ejectronica para publicar &l reclutamiento

Se apoya con mobiliano a la empresa (mesa y silas)

Se paga $34.00 por espacio de reciutamiento en Fiscalizacion (Presidencia)

El pago s& puede realzar el mismo dia de reciutamiento

Se = recomienda o fa empresa que agende e reciutomisnto con 2 dias antes para apartar o

» [El rechitamiento s& realiza cada que fa empresa lo requiera ‘

E5PRTI0,
« Se recomienda a la empresa portar e comprobante de pago e dia de rechutamiento para que no

[ haya ningun inconvenients
| = Para permisos de pedfoneo, volanteo o posteo pregunitar en is Coordinacion de Emplen o en

Fiscalizyeson
|

FrGURA JURIDIC A
Afrmotiv ficko [ | Wegofiva ficla j v

LINK FARA DESCARGA DE FORMATO.
nttp i apaiessigrande gon M/ Boioderanals/
MIA

 FUNDAMENTOS DE LEY

. Orﬂmu m-ew para @ estade de Guﬂndpo‘la [Mcdn 83_ lm:l: \’I} {ch:ian
!ﬂn!mdu Pndédico Oﬁclul ﬁd!uhrl ae ZDI!-]

| FUNDAMENTOS EN DISFOSICION REGLAMENTARIA

» Reglamento Orgarico de la Administracise Municipal de Apaseoc ¢l Crande, Artcule 76, 77,
[ 78.

| - hgm-nlmc 'Inmro dt - Du-r:cnan as E:r-t:«mrolla Econdmico Sustentalble. Articulo 20. Y

| SANCIONES GUE EN 3U CASOD PROCEDAN mmﬁumm

| * Levde rewoniobiidades adminstrativas pora o estodo de Guanoivate. Capitulo Il Princiict
¥ directrice: aue ?!ﬂ"ﬁs ncfgpc'ﬂq‘d. los Sarvia Puichcos. Artoulo 6 ai T4,

Desarrollo
Econdmico
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APASEO

=

GRANDE

ADMINISTRACKIN 20182021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccién de Desarrollo Econdmico

Tramite y/o Servicio:

Registro y Publicacion de Vacantes.

Encargado:

Coordinador de Empleo.

Coordinador de Empleo

Empresa.

Se realiza un listado de |as diferentes
ofertas de empleo

v

Se le comenta a la empresa que sus
vacantes estaran publicadas en el
periodico mural de las instalaciones de
Desarrollo Econdmico y en Facebook
durante un periodo de 8 dias.

v

Por dltimo el Coordinador del area
nuevamente solicita por via correo
electronico que si ya tienen cubierta las
vacantes.

En caso de que ya estén cubiertas sus
vacantes ya no se hace la publicacion y

si no se sigue publicando

INICIO

Requerimiento de Vacantes de la
empresa

aproximadamente 8 dias informa al coordinador del area

v

La empresa llenara una carta compromiso,
formato proporcionado por la direccidn el
cual esta escrito o estipulado la condicion
de que se debe de informar al coordinador
de empleo el estado del proceso en el que
se encuentre la situacion de la persona
que aplico su vacante.

Se llena un formato por el Servicio
Nacional del Empleo autorizado, para el
registro de la oferta laboral

//v;_*: LI

Reallzadu por:

|1._1|

Desarrollo
. Econdmico

#ehaﬁmmua ﬁtu zo.'. “FRevision: Cada 6 e}\gﬁ-c ra\!r
C racion: W evisi n_a_a__mes \!_ﬂ_//l

“‘b"rm’-'!‘f e &
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APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACHIM 2014-20321

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

' iili: - F Y T F.
1 B amidclos = Foomenaflins oo g osodadas N Fd @
- FAaC Sy rras e L= L T ESFFFFE™ = ‘l.f S VILIU D ey "W giw W

__ PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE. GUANAIUATO
DEFENDENCIA: m‘gg_;

NOHM! DEL TTYLAR |u-: Ramon-.i.lmnd'o G;r;-a-hrtz

: I e T smvicio I o
HOMBEE DEL TRAMITE C SERVICHO: CLAVE  CLAVE CLAVEDEL FECHA DE
EDO. | MPIO | 163 | REcumo
L 0F | ME-APG- | OF | EME [2020|
oesos | |

aumonﬂumnlo SERVICIO azme v Lia
Porhc ipar en evenlos de oromocion y difution funttica en & chm Em-us y Paiz.
MODALIDAD (FRESENCLAL © EN LINEA) | Frezancia

DESCRIFCION DE LOS CASOS EN GUE FUEDE O DESE REAUZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ FASOS FARA
LEVARLD & CARD

____ Pdblico en genesal y Prestadone: de Se Smos

PASOS
| 1- Scliciio informacion en la Coordinocion o€ | 5. Mwltc'-r»g dna-‘cb &1 inoipenotie para
Tuszang. araer furitor |
2.- Tener igerificady & regmentio oe cientes §.- 390 on lorma ae oot pubiciaro:. pogina
| ol cual aueremas apuntar, web. fitros geo locolzodos
3. = Atractivos Tunsticos. Fusde fener un mejos
pancrama y una orojuvia mas calibroda para 7.+ Alianzo: Extratégicor,
saber a gdnde aountor
4.- Proceso de convenio de colabcracidn entre | 2. Evidencio Rtca
fof interesodol.

BENEFICIO O DOCUMENTO GUESEOBTIENE | COSFO | TIEMFO DE RESPUESTA  VIGENCIA
Didusion de pubicidad digital en ! portal de
Focebook, participacion en feda:r y festivales Cratuito Inmediate Por avento.

ntarnas y externas con posibiicod de
ciptenciin de fond para promocidn fin costo

LUGAR DOMDE SE REALIZA
Oficino Receplora  Desarcilo Economico Surtentable | Coordinacian de Tyrama,
Heraric de Alensin Lunes a Viernes de 700 o 1500 Hrs -lllﬁono. iD"} [#13) 158 20 56
Domcilio: Cate Ignacic Allende 376. Zona ¢ Cnﬂbﬂ 38160 Apuseo & Grande. Glo
[ éﬁiﬁi&iﬁb jis _'laro.non:ywupus-lmmrﬂ gob.mix -
gﬁ:m m "~ Dearcllo Econemico Suttentable .-’_CZa-d:c;::l: Turiemo, i

 lunesa Yerresde 7000 1600 Hr ll-lﬂom [o1 '413!I$B'2ﬂ56 .
Cole lgnacio Allende 376, Zona Centra, 38180 Apazes & Grande. Gho,
d sconomicoBopasecsigrande gob mx

| 31 EL REGUISTO NECESITA FIRMA DE VALIDACION,
| CERTIFICACION, AUTORIZACION O VISTO BUENO
SEMALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD GUE LO

Realizado por:

Desarrollo
Econémico

J&E%lén Cada 6 ‘}!u.
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GRANDE

ADUNESTRACKOM 20LE-Z021

Hoja 2
APASEO _ o . e |
- ﬁ’eq;; ¢ro de Tramites v Servicios .ﬁﬁ.ﬁv |
CRAMDE ' |
1. Soheitud werbal o por escrilo de la 1 1 o o )
informacion requerida | |
T L CEROIMAL 1F PNSMSCARA PARA FOPEOENTE * i SFCal #5 3000 PARA COLID, DEPMS IEAK SEVURRS AL SCRCHAMTE
ESPECIFICAR 5| EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO, ESCRITO UBRE AMBOS O FOR OTRO
MEDIO
Formato Libre. [
OBSERVACIONES
* El presents tervicio &1 aplicabis a todo oo de empreios en lof diverios wectorss.
afrmaliva ficta | | Megalvo hicta v

| ! |

LINK PARA DESCARG A DE FORMATO.

EN CASO DE SER REGUERIDA; OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICILIARIA © VERIFICACION.
A

» Ley Crganica Municipal para el estado de Guonajuato. [Adiculo 83, frocc. Vi) [Fraccidn
raformada. Ferddico Oficial. 24 de okl oe 2013).

s Beglamento Crganico de la Administracion Municipol de Apaseo el Grande, Articulo 75 77
78
= Reglomenic interns a2 la Draccion de Desarralio Econdmico lustentotle Articulo 200 Y

SANCIONES GUE EN 5U CASO PROCEDAN POR OMISIGN DEL TRAMITE
» Ley de rerpontoiofidode: adminktofivor para € effode de Guanajuate. Capitulo I! Frincipios
y directrices que rigen la octuocion de los Jervidores PUblicos. Articulo 4 oi 14.
LUGARES FARA REFORTAR FRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DEL SERVICIO

Dependencio. Contralora Teleforo: 01 (£13) 156620 | ) Ceornreo sleciranico:
Municipal 05 Bxt. 226 | confralodo_agéinoimal.com

Selio de jo Direccién

Fima del Dirg
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APASEO

A

GRANDE

AOMINGETRACION BOEE-2051

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

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

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

Cactrannmirae

Electronicamente e imoresa

atractivos de la localidad

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

atraccion del visitante

Identidad con la marca

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

Generacion de materiales
impresos y digitales que permita
al local y al visitante conocer Ias

Promocion Turistica del
Municipio

_Caﬁlclpaman en el evento

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

v

Convocatoria electrénica,
telefonica, impresa dirigida a
los actores correspondientes

[artesanus de servicios,
cocineras tradicionales, stc.)

v

Se detalla la informacion del

evento (indicando fecha,

lugar, hora y requerimientos
especificos).

IUL/

ciudad
m
Reahzadu por N
_ - 3 1
ra | Desarrollo
S i == Econdmico
"y .J- o m h £ \t.'\
: Jrlnqim@n Cada 6 mes o DA 5
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APASEO

- .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018- 2021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
ORIENTACION TURISTICA, SERVICIO EN EL CENTRO DE ATENCION A

) - VISITANTES -
i n
| N Reaistre de Trémites v 3 ios 2020
ff'f;f.!‘ To @ ramrres y Eervicios
GRANDE =

| i
________ PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE. GUANAJUATO.
[ DEPEMDENCLA- DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

| uomuuxmt.it Uc. Ramén Alejandso Gorcio Pérex

nro: | TRAMTTE SERVICIO | W
[  NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO- CLAVE ciiﬁ:'cui-:'ﬁhi FECHA DE |
=01 EDO. | MMO.  TE5 | REGISTRO
¢ p IASA.PG |

" ] oesoe | OF m<m

OBJETIVO DEL TEAMITE O SERVICIO
BAndar informaciin clara y cportuno tolbne la oferta cultural, Gotrondmico. Astesanal efic.. oe
fuditrd Munisipie.
MODALIDAD (PRESENCIAL O EN LINEA) | Frecencian
DESCRIFCION DE LOS CASCHS EN GUE PUEDE O DESE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO Y PASOS PARA
LLEVARLD A& CABD

Pucico en general

PASOS

4.- & pretenta la oferto gasirondmica. cultural
armgutectinica, de wios ¥ costumibre para la
orentacion del viztants en ol gesting.
[ 2- Cfrgcer a loz porticipantes una visién ampla | 5- En caco de ser necesanio y a peficion gel

¥ generl o o atencidn al plblico y ¢l tervicle | viztants 12 agenda la vizita con o

ae calldad. coordinacidn de Turemo del municisis.

i~ Froporciondr a oz poricipantis: algunal | £- EL viztanis o contideracian oropia puedes
| ramvamienta: adecua0al cora la prertacion ge

1. Sofcito informoacidn &nlo dreccidin de
Desarolic Econdmico, por #2040 ¢ de feema
| warpal

hocer ¢ recomdso o viditas por fu cuenta de
sarvicior con coligad acuerdo o lo informaciin verdool, digital o
MOreia Que res ioe.

BENEFICIO O DOCUMENTO GUE SE OBTIENE T COSIO | TIEMPO DERESPUESTA | VIGENCIA
Orentacion o Votante: ¥ Fergentes &n Crohilo. | Imadiala Siempre
Motera Turistico [
LUGAR DONDE 3£ REALIZA I
ofcing Receplora Dwsarclio Econdmico ustentoble / Coordinacion dt Turizrmo.
Horario de Alencien lunes o Viermes oe 700 a 1600 Hs. Teléfono: |01 [413) 15820 54
Domicilio: ha;l_wmm Allgrae 375, Ionﬂc: Cenho 38140 Apazec el G Grande. Gto. |
Comeo Beckonico lqmmuﬂcvqa umaudwandrl goo mE
[ m Resolulora Dearclo Scondmice Sustentalle Fl Coordinacidn de 'Im
Hororio de Alencion | Lunes a Viernes de 700 @ 1 6:00 Hi dmn 01 [413) 15820 56,
pomicilic Cate ignacio Allende 376, Zona Cantro, 381460 Apazeo el Gronde. Glo
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= - Registro de Tramites y Servicios .4@25:
‘ = DOCUMENTO REGUERIDO A
| $1 EL REGUISITO NECESITA FIRMA DE VALIDACION.
REGUISTOS CERTIFICACION, AUTORZACION © VISTO BUENOD
| °“"mc°'“[ SERALAR LA DEFENDENCIA O ENTIDAD GUE LO
[ Solicitud verbal o por escrite v l
| —mmmm. F-HN"EF |V CRRCIRAT TS SOUTWARA CERE RS A CEVURLIS AL SO AT
ESPECIFICAR 31 EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO, ESCRITO LBRE. AMBOS O FOR OTRO I
i L MEDIO -
Formoto libre. I
omwmm

+ 5i desea formor parte del Catdlogo de Frestodore: de Servicios del Municipio puede
acercane o la Coordinacion de Tuksmo. ag come apoyo poro dane de allo en &l Registro

Estatal y Nocional de Tukitmo B
e ———— s - s — — 'muumm‘ — S —— - —
Afrmativa ficlo | |Negatva ficta v

= e LINK PARA DESCARGA DE FORMATO. e
N/A.
EN CASO DE 3ER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICHIARIA O VERIFICACION.
NA .
TONMANBOR DI = = == UL ST

* Leyde Turizmo pora ¢l Estago de Guaonajuato y sus Municipios. Arficuls 6.

B e i e e S S ———————

FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA

| v Regloments Organice de la Adminghracion Municipol de Apotes ¢ Grands, Arsculs BD
+ Replomenic intemo de lo Direccion de Desorrolio Econdmico Sustentaible. Arficuls 20
SANCIONES GUE EN SU CASO PROCEDAN FOR OMISION DEL TRAMITE

¢ Lay oe réelooniabiidade: adminiztrativar pora & erfado de Guanajuate, Capitulo I Frincipios
y dirgciice: aus rfipgen la octuocion de los Servidore: PUblice:, Arficulo dal 14,

LUCARES PARA l!lﬂll.l.l PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GEITION DEL SERVICIO

Decendancio- Confraiora | Teiéfono: 01 1413) 15820 | Comes sectranco:
Muricipal 05 Bxt. 228 . contraloda_ag@notmail.com

Selo de jo Dreccidn Fma del Dirglion

o Garcio Pérer
e Dospochng
O ECONGMICO SUSTENTABLE
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DIAGRAMA DE FLUJO

AI’EGI

Direccion de Desarrollo Econdmico

Tramite y/o Servicio:

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

Encargado:

Coordinador de Turismo.

Coordinador de Empleo

Empresa.

Contacto telefénico- presencial o
electronico.

INICIO

Atencion a visitantes y locales

P las preguntas, consultas o dudas que

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

Escuchar al visitante o al local sobre

tenaa

v

Se proporciona informacién detallada del
tema o los temas de interés asi como
recomendaciones para visitar en el

destino.

)

Proporcionar materiales impresos,
contactos o informacion digital que le sea
util al usuario con la finalidad de atender J

st constlta

Se despide amablemente al visitante
quedando a su entera disposicion en
cualquiera de nuestra plataforma de

tacto.
\\ con
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FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
SERVICIO DE ATENCION A COMERCIANTES

APASEO
‘ = . Registro de Tramites y Servicios & 2020
GRANDE
| -
 PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE. GUANAIUATO. o
ST | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
NOMBRE DELTITULAR | Lic. Ramén Alejondro Garcia Pérer )
nro: | TRAMNE SERVICIO v |
m ﬂﬂm = mmcw CLAYE CLAVE CLAVEDEL, FECHA DE 1]
EDO. | MMO. | 163 | REGISTRO
| " 05 | M3-APG- | OF | FEB (2020
1

= e - —
Brindar atencidn a Camerciantes irstalodos en & Municipio para ofrecer aretoda tobre progromas
== de qobigms Estalal vy Fedaral.

MOOAID.I.D [FREJENCIAL O EN lilEA]

mmﬁnutmcnmtnammmom REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ PASOS FARA
LLEVARLO A CABO

! — Comerciontes del municipio.

| - Solisita Informacidn &n lo drescion oe
Detarcls Econtmico, Bor SICAT0 & G forma
vasoal

2 - Parficipar en los programa: de “En Marcha™
¥ M Blozo. Sempre y cuande esté abiedto la
convocatona para participar

3. Documentocian gue integro & expediente:

4- e procedes 9 o revisidn o8 oichos
documentor o fin gde verficor gue cumplen
can ko sitoblecide &n lo convocatona y fas
erefentes raplat 92 oparacion.

mommomum

Asgiona copasitacién Apoyo: FCOnSmMcos
sobre prooramot Municipale:. Ertotaler v
Federaier

5.~ Modolidades de Atencisn

En marcho 140000 - En marcha plozd -

En marcha pogular - Marca Guanasats -
Emprende Joven - Emprende Incubado-
Emprenge Mygs - Ermpranae lop -
Emprandse Mumec e

é.- Parficipocion Econémica

El porcentaje manimo de oportaciin estatal
para la modakdod de Modernizacion al
ragocio En Marcha erd del 0% de $35.000.00
40 restante comespondand a la aporacicn
det murecipic y/o beneficados tegin 1eo &
a0

7.- * Concluye Proceso ae Compras de
Equipamianto

* Termino de Capacitocione: o Beneficiodos.
* Finalzan acclones de iImplementacion de
imagen Comercial

.- En avents protoscions te entregan Loz
apayo: y corgtanciol dervador dela
impigmantacién del Programa

CO3I0 | IEMPO DE RESPUESTA  VIGENCIA
Gratuite. : Inmediata Bor evente.
|
|
= i-L""Mﬂ'J  ——
SRS A\
. A
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APASEOQ
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Registro de Tramites y Servicios 2020

il i

| 11. Sobci'vd de apoyo por ewcrto, via 1

z = ¥
' coneo elechdnico O presencial l _ W——
7 SLoRcaal ““""""'*'m P [* 62 Ofcas B S50 PARA SOMESS DIMAS SRA COVNLIC AL ICRCHAITT
ESPECIFICAR 51 EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO. ESCRITO LIBRE AMBOS O POR OTRO

MEDIO
Formoto proponcionado por la direccidn de desamolo scondmics.

» El Programa “En Marcha®, &3 un programa del Gooierno del Eifode de Guanajuato aus o
fravé: de la Sscrslaro de Desarolls Econdmico Sustenlable busca impubiar ¥ fodolecer la) |
Modernizacion de fu negocio.

+ FEl programa mi plaza &: propicior la modermazacion & incrementar la compelitividad ¥
renlablidad de lo: Cenlror de Abasto Social “Marcado:, comercio popuiar, Centrale: de
Abasto yio Nuevos Desorrolios Comerciales”, a raves de la mejora individual y colectiva en
s siguientes rubros diagndsficos vy estudios. atesoras, formacién empresanal, imagen
comarchal, lnqupomn’o intefigencia comengial & Infroestruciura.

I Lo FIGURA JURIDICA :
afemativa ficka ! | wegotiva ficta v

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO,
N/A

EN CASO DE SER REQUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICILARIA O VERIFICACION.

e reclizo visito domicliario.

FUNDAMENTOS DE LEY
Reglamento interar de la Direcsidn de Desamollo Econdmico Sustentaoble.
| * Reglomento de Mercado: Pibficos y u2o de lo vio pdblica de la Actividad Comercial en &l
Municipio de Aposso & Grande. Ariculo 7 fraccion IV
| s Reglomento Orgdnico de la Administracidn Mynicipal de Apazeo el Grande, Gio. Articulo 76,
7178

FUNDAMENTOS EN mléuﬂwm
Fegios de cperacion progroma en marcha PO_241_l4va_Porte 20181228 1208 _3
Reglar de coaraciin programa mi plaza

SANCIONES GUE EN 5U CASO PROCEDAN FOR OMISION DEL TRAMITE

¢ Ley de regorsoblidade: adminifrativas pora & efodo de Guanajuato. Capstulo Il Frincipos
| ¥ directice: aue soen lo actuacion de lo: Servidcses Plbiico:s, Articule dal 14,

LUGARES PARA REPORTAR FRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DEL SERVICIO

Cependencio: Contraloda Telefono: 01 (413) 15820 Cemeo elecironico:
Municipal 05 Ext. 228 contralosn ag@notmail com

ZoN SRR
q./:@‘:ﬁ N
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DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Desarrollo Econdmico
Tramite y/o Servicio: Servicio de Atencion a Comerciantes
Encargado: Coordinador Administracion y Control de Proyectos. l
: Coordinador de Desarrollo Econdmico del
Ciudadane. Mercados Gobierno del Estado Gto.

Proporcionar todos los
requisitos a la
Desarrollo Econémico.

1 Credencial

Recibe, apoyo,
beneficio o
Capacitacion

{ INICIO )

Atencion a los

Comerciantes de
Mercados, Tianguis y
Centrales de Abasto.

> “Mi Plaza”

Asesoria del Programa

Requisitos l &

v

Giro Comercial

CURP.

Ndmero Oficial.
Comprobante de
Domicilio.

Establecer los
Mecanismos que
Garanticen la Adecuada
Comercializacién en los
Centros de Abasto y
Comercio Popular.

RFC del Negocio.
Concesion.

Ser Micro Empresa o
Peauena Empresa.

Acta de Nacimiento. =

Infraestructura
Mejora Operativa e
Imagen Comercial

Diagnéstico Integral

Tiempos
De 6 a 12 Meses
45 Dias

Fortalecer, Modemizar e

Incrementar la Competitividad y
Rentabilidad de los Centros de

Abasto Social (Mercados

Publicos, Centrales de Abasto y

Comercio Social).

AT
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

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

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

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

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

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

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

mantener un documento actualizado.

Reql.l;,ado pnr

Desarrollo
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Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual
de procesos.

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

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

Inspeccién: Identifica o evalla la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

Decisién: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

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

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

Base de datos: |dentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

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

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e

— indicar el movimiento de simbolo a otro.

Desarrollo
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MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guanagjuato.

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

Ley de responsabilidades administrativas para el estado de

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

Ley General para la Mejora Regulatoria.

Ley de Turismo para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.
Articulo é.

Ley Orgdnica Municipal para los Municipios de Guanagjuato.

Reglamento Orgdnico Municipal de Apaseo el Grande; Gto. Articulo
76,77y 78.

Reglamento Interno de la Direccidon de Desarrollo Econdmico
Sustentable.

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

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

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

.---"_'f"‘--..
X YU 20
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 24 de junio de 2020

Se realizo el manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Econémico, conforme a la informacion proporcionada por el Lic. Ramén

Alejandro Garcia Pérez, Director de Area de dicha direccién, a la fecha.

Fue realizado por el C. Sergio Servin Ramirez, Auxiliar Administrativo de
Desarrollo Economico, con la supervision del Oficial Mayor, Lic. José Eduardo
Jiménez Segura. El encargado se compromete a mantener este manual

actualizado, llevando el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

C. Moisés Guerrero Lara
Presidente Municipal
2018-2021

Lic. José Eduardo Jimenez Segura

Oficial Mayor
-5 =
Pe 0
.‘ 5
Lic. Ramc{n”ﬁ h i Gc._f\:'
Director de sarrollo Economico ‘Sarmilc‘ =
| Reallzada por: | /o R
O g’ | g Desarrollo
e |2 o ‘x == Econémico
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a"?c
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA

Realizado por: \TEN |
| A Desarrollo
2y Serie Musddloal-+--=—Fconiomico
"~ Revi€ién: Cada 6 Nﬁ'@‘ﬂﬁ—y
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