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ANTECEDENTES

La Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable ha impulsado la apertura de
empresas y negocios a través del SARE, con este servicio asf como la vinculacién de
la poblacién desempleada con las empresas para emplearse dentro de las mismas O
auto emplearse por medio de la prestacion de servicios, es que se ha creado el
compromiso de apoyar con la finalidad de mejorar el nivel de vida de la poblacion, el
ingreso familiar y por consecuencia impulsar el turismo local lo cual a su vez impacta

en el incremento de la recaudacion municipal.

Se han implementado distintas estrategias €en capacitacion 'y formacion 'y
comercializacién, entre otras acciones y ha sido notorio el mejoramiento en un
nimero muy pequefio de empresas; por tanto, sabemos que necesitamos
primeramente |a integracion del sector, la unién de los empresarios, el cambio en la
cultura y Vvision empresarial y sobre todo la motivacién a ellos para tener mayor

participaclén en las estrategias a realizar.

Ademés, es fundamental seguir desarrollando las oportunidades de inversion y
generando |a confianza para que estas inversiones sigan detonando el crecimiento y
el empleo que a su vVez requiere la poblacion, complementandolo con los planes de
capacitacién de acuerdo a las necesidades de las diferentes empresas para tener

mano de obra calificada.

Para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, es que hasta
ol dia de hoy se ha encargado de 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, Informacion Econdémica y Empresarial,

Informacion de Tramites y Servicios, Orientacion Turistica, Atencion.
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INTRODUCCION

e ——————

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

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

promaover una administracién publica de calidad, orientada al

resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz

organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en

servicio y a los
de su estructura

instrumentos de

organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los

servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion desu labor

gubernamental.

E| manual de procedimientos €s un instrumento administrativo

que permite conocer el

funcionamiento interno de los 6érganos administrativos de la dependencia a través de

la descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del

personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explicay define conforme

a cada puesto las

rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades
administrativa,

responsabilidad y funcién a través de la descripcién de puestos

actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus

que deben de seguirse dentro de cada unidad

incluye: los puestos Y sus areas correspondientes, precisando su

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:
general,

referencias encontramos la definicion de los términos usados.

e v

identificacion, direccién

nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las
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Se encuentra registrada la informacion bésica 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 préacticas de trabajo.

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

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

o Ayudarala coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

o Apoyar el analisis Y revisiéon de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificaciéon de {rabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad,
etc.

o Construir una base para el anélisis del trabajo Yy el mejoramiento de los
sistemas, procesosy métodos.

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

Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los Organos administrativos a sus procesos,

asf como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional

propia.

“Tocdla organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus

procesos y procedfmientos”
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OBJETIVO

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

los integrantes de 1a misma.

Proporcionar informacién 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 gufa de cada una de sus funciones.
Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurary controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

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

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacién de funciones'y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

o o > W

La induccion al puesto'y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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e

ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

én directa y personalizada con empresariosy ciudadania en general,

tramite, control y seguimiento de solicitudes de empleo, créditos a negocios, asesoria

vinculaciéon seguimiento de proyectos productivos  con apoyos financieros,

Informacién Econémicay Empresarial, Informacion de Tramitesy Servicios, Orientacion

Turistica, Atencion a Comerciantes y capacitaciones para el publico en general a

través de la Incubadora de Negocios.

ALCANCE

Se encarga principalmente de toda la 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 st directamente involucrada con la Direccion

de Desarrollo Econdmico 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 Di

reccién de Desarrollo Econdmico es la responsable de fomentar el

desarrollo econémico, turistico, artesanal y fomento industrial del municipio a través

de programasy servicios orientados preferentemente al micro, pequefias empresas,

para propiciar la conservacion y generacion de empleos permanentes y el bienestar

de la poblacién, con honestidad, transparencia, eficiencia 'y responsabilidad.
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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, Turfstico 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 pasién 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 deméas como son y saber escuchar.

CONFIANZA: Es creeren nosotros y en la gente que nos rodea, saber que, sitenemos

confianza y nos esforzamos, podemos alcanzar, nuestros suefios.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.
e Leyparalos Servidores Pdblicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

e ley de responsabilidades administrativas para el estado de Guanajuato.
Capitulo Il Principios Yy directrices que rigen 1a actuacién de los Servidores

Pblicos, Articulo 6 al 14.
e Ley General para la Mejora Regulatoria.
e Leyde Turismo para ol Estado de Guanajuato y sus Municipios. Articulo 6.
e Ley Organica Municipal para los Municipios de Guanajuato.
e Reglamento Organico Municipal de Apaseo el Grande; Gto. Articulo 76,77y 78.
e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Economico Sustentable.
e Reglamento de Mejora Regulatoria para el municipio de Apaseo el Grande.

e Reglamento de Mercados Publicos y Uso de la via pablica de la Actividad

Comercial en el Municipio de Apaseo el Grande.
e Reglamento de Turismo para el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
e Reglas de Operacién del Programa Confi6 en ti.
e Reglas de operacion programa en marcha.
e Reglas de operacién programa mi plaza.

e Codigo de ética para el municipio de Apaseo el grande, Guanajuato.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMlNISTRACIéN MUNICIPAL DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO. -
El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el funcionamiento

de la Administracién Pablica del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

SECCION DECIMA TERCERA
LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

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

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

Il fomentar la creacion de fuentes de empleo, produccién de bienes y servicios
y empresas productivas, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo
Agropecuarioy Agrario;

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

IV. Coordinar con instituciones ptiblicas, privadas, nacionales e internacionales,
para la organizacién, promocic’)n o celebracion de eventos, exposiciones O
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 desarrollo te .elggi 0,
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Implementar la mejora regulatoria dentro de la Administracion Municipal;

Apoyar, coordinary 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 utilizaciéon de medios electrénicos de registro.

Promover en coordinacion con 1a Secretaria de Desarrollo  Econémico
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 € internacionales, instalacion
o consolidacion de empresas para el fomento del empleo;

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

|dentificar Programas Y Proyectos de 10s Gobiernos Federal y Estatal, para la
gestion de recursos enfocados al desarrollo integral del municipio;

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

Celebrar convenios con las diferentes empresas O industrias asentadas en el
Municipio, para la 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 diferentes empresas 0 industrias asentadas en el
Municipio.

Promover la oferta educativa de nivel Técnico y Superior acorde a las
necesidades, de las empresas establecidas en el municipio; y
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Articulo 77. La Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable, para el despacho de
los asuntos de su competencia, contara con la siguientes Direcciones:.

| Subdireccién de Desarrollo Empresarial.
Il Subdireccion de Fomento al empleoy generacion de Negocios.

Il.  Subdireccién de Comercio y Turismo.

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

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

. Orientar a los ciudadanos en la realizacién 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;

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

los sectores productivos del Municipio en cuanto a sus servicios, asesorfas 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 econémicay la generacion
de oportunidades;

vil. Dar seguimiento puntual a los proyectos de inversion que se generen en el
Municipio;
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Realizar las acciones necesarias para la bldsqueda de infraestructura que
satisfagan los requerimientos establecidos en los proyectos de los
inversionistas;

L |evar a cabo el acopio de la informacion economica y politica relacionada con
las funciones de la Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable;

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

Recibir y atender las solicitudes de informacioén realizadas por los empresarios,
inversionistas y ciudadanfa en general, a las Dependencias de los diferentes
niveles de gobierno en materia econémica, y Viceversa,

Orientar y asesorar a l0s ciudadanos sobre l0s tramites administrativos, para la
apertura de Micro, Pequefias y Medianas Empresas;

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

Promover la vinculacion tecnolégica entre el sector productivo Y proyectos
emprendedores e incubados, con instituciones académicas y de investigacion;

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

Identificar y realizar |as gestiones para promover el desarrollo de pequefios
talleres en la elaboracién de artesanfas, manualidades Y oficios en las
comunidades y localidades del municipio; y

Las demés que le sefialen las Leyes © Reglamentos aplicables en la materia y
las que le asigne ol Director de Desarrollo Econémico Sustentable.

Articulo 79. Compete a la Subdireceiéon-de Fomento al Empleo y Generacién de
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IL 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, incubacién de empresas y la generacion de
oportunidades;

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

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

V. Impulsar el empleo de jovenes profesionistas, adultos mayores, discapacitados
y madres solteras, mediante la mejora integral de procesos de vinculacion con
empresas;

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

V], Gestionar la certificacion de competencias laborales;

vIl. Dar seguimiento @ los convenios en los que el Municipio sea parte en materia
de fomento al empleo'y capacitacion;

VvIIl.  Brindar atencion persona\izada a los inversionistas potenciales, nacionales y
extranjeros, que tengan como pretension el establecimiento y apertura de sus
empresas O negocios en el Municipio y gue generen empleos a sus
pobladores; Y

IX. Las demés que le sefiale las Leyes Y Reglamentos aplicables en la materia y el
Director de Desarrollo Econémico Sustentable.

Articulo 80. Compete a la Subdireccién de Comercio y Turismo |as siguientes
atribuciones:

| Realizar las acciones de apoypiyncajgboracién para fomentar el comercio, la
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Apoyar en la modernizacién y promocion de los sistemas de abastos y centros
de comercio;

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

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
Reglamento de Mercados para el municipio de Apaseo el Grande;

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,

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

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

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

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

Asesorar y coadyuvar con comités, patronatos, asociaciones civiles,
Dependencias de Gobierno, empresarios, Y organizadores de eventos
turisticos, que se realicen en el Municipio;

Gestionar los recursos necesarios ante las instancias correspondiente para
recuperar la imagen urbana del centro Histdrico, y realizar acciones para lograr
el reconocimiento de “pueblo Magico”, y/o cualquier oftra distincion que
conlleve al reconocimiento como zona turfstica; y
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Brindar la asesoria, gestién, tramites y créditos entre otros para todo tipo de

empresarios de Apaseo el Grande.
sar las fuentes de empleo

Fomentar la inversion foranea en el municipio para asl impul
y desarrollo del municipio.
| sector escolar y

nes. cursos, foros, talleres y seminarios en €
iar y desarrollar al

Propiciar reuniones,
ndo a la ciudadania una herramienta para ampliar

empresarial brinda
municipio de Apaseo el Grande

Elaborar un plan de atraccion de inversiones para el municipio
oderales para el municipio a través de los diferentes

Gestionar recursos estatales y f
idad de las empresas.

programas e impulsar la competitivi
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Coordinador de

Mejora Regulatoria
Sergio Servin Ramirez

- |

Subdireccion de Fomento al

gubdireccion de Desarrollo Subdireccion de Turismo
Empresarial Ruth Maria Teresa Franco
. : Empleo y Generacion de
(Proyectos Productivos) Ratnedn p 13]( 5
Edgar Rafael Magaiia Rosas. €goclos
l (Vacante)
Auxiliar Auxiliar de Auxiliar de
Administrativo D comunicacién y Identidad Coordinador de Coordinacion
(Programas IntemOS) furismo Cl.lltl.ll'a] Tufistlca Empleo Adm y Contro
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 12 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento 0O direccion (‘DE”, Direccién de Desarrollo Econdmico), seguido de un
guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion (‘DR”, Director), un guiony
un namero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma independiente

conforme a cada puesto.

Ejemplo: DE-DR-001

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

CI,,_ASIFICA(:ION DE LOS PUESTOS
PUESTO cODIGO

Pagina 22 de 233

Director de Area. - - | DE-DR-001 |
". Subdirector de Desarrollo E_mpresarial (Proyectos productivos). ; DE—S_D»OOZ |
' Coordinador de Mejora Regulatoria. . DE-MR-003 |
| N - - - - - = B . = 1
‘ICoordlna(.ior de Adm y Control de Proyectos (Atencion o ~c 04
' Empresarial). Y

| Auxiliar Administrativo D (Programas Internos). } DE-CP-005 l\
‘Subdirector de Turismo. B 7 _ ' DE-SC-006 |
Auxiliar de Informacién Turistica. DE-AT-007 |
i!lAux'iliar Administrativo G (Aténci(’)n Empresarial). ' 7 '. DE-AG-008 Iw.
| subdirector Fomento al Empleo’y Generac_:ic')ri de Negocios. DE-SF-009 |
 Auxiliar Administrativo C (Compras € Inventario). DE-AA-010 |
 Coordinador de Empleo (Vinculacion Laboral). ' DE-AB-O11 |
Auxiliar de Identidad Turistica. DE-T-012 |
Auxiliar de Comunicacion yTurismqj(;QI_ti;J’rgifs_ - | \,G_ﬁ =1C-013 '
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CODIHCACION DE LOS DIAGRAMAS DE PROCESOS
NOMBRE DEL PROCESO
cODIGO
1 ¢ Recepcion de documentos varios para autorizaciony revision PR-DE-O1 |
l ¢ Gestion de programas de capacitacion. ) . . PR-DE-O2 |
i ¢ Recepcion de documentacion i PR-DE-03
| ¢ FElaboracién de Oficios | PR-DE-04 |
W‘i ¢ Control de compras de la Direccion i | PRDE-O5 |
‘l ¢ Integracion de expedientes para empresanos [ | PR-DE-06 |
i ¢ Programas Internos — POA — Guia Consultiva, para el Desempeno PR-DE-07 |
| e . _DE- |
‘MUHIClpai Informe de Gobierno il ]
| ¢ Control de. archivo B | PR-DE-08 |
‘| ¢ Control de la Plataforma Naaonal de Transparencia | PR-DE-09 |
¢ Recepcién de solicitudes de apertura de empresas PR-DE-10 |
?. ¢ Registro de tramites y Servicios.. PR-DE-11
S Integracion del Consejo de Mejora. Regulatoria. | PR-DE-12 |‘
E ¢ Recepcion de los reglamentos de 10S departamentos para su revision. | PR-DE-13 |
[ ¢ Andlisis de Impacto Regulatorio. 7 )  PR-DE-14 \
e Seguimiento y registro: de visitas domiciliarias, inspeccion y verificacion | PR-DE-15 |
\. ¢ Protesta Ciudadana. i - PR-DE-16 |
‘ ¢ Asesoriay Acompanamlento de Ias herramigntas de mejora regulatoria | - PR-DE-17 l
‘ o Certificaciones en Materia Regulatoria. ) PR-DE-18 |
| o Indicadores de Evaluacion. B | PR-DE-19 |
\: ¢ Gestion de programas ¢ de capacqtacron . . PR-DE-20 |
1. ¢ Convocatoria de proyectos productivos a estudiantes. PR-DE-21 |
'L ¢ Asesoria, vunculacuon y seguimiento a proyectos productivos. | PR-DE-22 |
1 ¢ Segmmtentos los Apoyos a proyectos produclivos. PR-DE-23
i‘ ¢ Asesoria, vinculacion y seguimiento a proyectos del Programa 10 de 10. | PR-DE-24 |
| ¢ Asesoria, vinculacién y seguimiento a programa “Mi Plaza”. | PR-DE-25 |
l;. ¢ Asesorla, vinculacién y seguimiento a programa “En Marcha”. i PR-DE-26 \
\ ¢ Apoyos econémicos a comerciantes en los programas mi plazay PR-DE-27
‘programa en marcha. . | |
!‘ @ Aten(;lon Empresarial. fﬁm""e 7PR—DE-728 ;
IR e =
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5 ¢ Atencion personalizada a Empresas que buscan ofertar sus vacantes. PR-DE-31 '
I ¢ Atencion personalizada a buscadores de empleo. . PR-DE-32 |
\ - ¢ Registroy publicacion de vacantes de manera digital en la pagina de | pR.DE-33 ‘
i pleo. o ) BN "
\ ¢ Capacitaciones para Empresarios, Emprendedores y/o  PRDE-34 |
'\ ¢ Integracion de expediente para Créditos para Negocios. 7 . PR-DE-35 |
e Seguimiento Asesoria Empresarial. 7 | PRDE-36 |
L ¢ Registro en la Plataforma PROPYME 4.0 Hecho en Apaseo | PRDE-37
|+ Realizacion de actividades y/o eventos turisticos de gran formato . PR-DE-38 \
‘l ¢ Exposiciones sectoriales en Apaseo. _ | PR-DE-39 ‘
" ¢ Participacion de Apaseo en eventos Externos. _ PR-DE-40 "
‘ ¢ Ferias Externas. o ) ) ) - . PR-DE-H '
"] ¢ Consejo Consultivo de Turismo. ) | PRDE-42 |
¢ Artesanos. 7  PR-DE-43 |
"‘ ¢ Programas Estatales ylo Federales. N ) | PR-DE-44 |
e Promocion turistica. ) ) | PRDE-45 |
‘l ¢ Gestién de exposicion en Galeria. _ . PR-DE-46 l
| » ElRegistro Estatal de Turismo (RET). - . PR-DE-47 |
'\: ‘¢ Informacion Turistica. - ) | PRDE-48 '1

e Gestién de producto visual artistico. _ ) " PR-DE-49 |
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Manual de Organizaciony Procedimientos

CO[)lFlCAClON DE DIAGRAMAS DE FLUJO.

NOMBRE DEL DIAGRAMA DE FLUJO
¢ Atencion a Empresarios
¢ Créditos para Negocios.

¢ Informacion de Tramites y Servicios Plblicos del Gobiermno Municipal

a Través del Registro.
¢ Informacion Economica y Em presarial.
Proye

actos -1 NpIr¢ -‘V\k‘flﬂ

A5es0ria, Vinculacion Seg juimiento a
Bolsa de Empleo Registro de candidatos).
Registio y publicacion de vacantes.

Promocion Turistica del Apaseo el Grande.

PSR L R 4

Servicio de Atencion a Comerciantes, para programas de apoyo a
centro de abasto social.

¢ Asesoria para Re gistro Est tatal y/o Nacional de Turismo.

¢ Cédula turistica

¢ Registro de Provee dores Apaseenses al Catélogo de Servicios

“Hecho en Apaseo’,

¢ Servicio de atencién a Comerciantes, para sectoresy Unidades

Econdémicas fijas, semi fijas y populares.

@

CODIFICACION DE LOS FORMATOS.

NOMBRE DE LOS FORMATOS
Oficios.

Bitdcora de Asistencia.

Bitacora de Vehiculos.

Bitacora de Personas atendidas.
Listas de Asistencia.

Minutas de Reuniones.

Formato de registro del centro de aten

/r) b !

AN L A ""l ‘,
Re‘"s
‘Y m‘\w ) rﬁ nu(' ;erA e
Directd -ﬁ- q“m ofedmico Encargadé{e Dsp 0
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Caédigo
C-DE-001
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Orientacion Tur {stica Servicio en € \| centro de Atenc iGN a visitanies.

Formato de control de archivo. —

=Q-DE-008

cODIGO
PR-DE-50
PR-DE-51

PR-DE-52

PR-DE-53
PR-DE-54
PR-DE-55
PR-DE-56
PR-DE-57
PR-DE-58

PR-DE-59

PR-DE-60
PR-DE-61

PR-DE-62

PR-DE-63

CcODIGO
FO-DE-001
FO-DE-002
FO-DE-003
FO-DE-004
FO-DE-005
FO-DE-006
FO-DE-007
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Formato de registros de negocios de bajo impacto “SARE”. FO-DE-009

Formato de acta del Consejo de Mejora Regulatoria. FO-DE-010
Formato de revision de reglamentos. FO-DE-O11
Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio. FO-DE-012
Formato de Eadrén de inspectores, verificadores y visitadores domiciliarios. FO-DE-013
Formato de Certificaciones en materia regulatoria. FO-DE-0O14
Formato del registro del solicitante a un proyecto. FO-DE-015
Formato de la cedula de visita a los proyectos productivos. FO-DE-016
Formato del registro del solicitante del programa “mi plaza” FO-DE-017
Formato del registro del solicitante del Programa “an marcha” FO-DE-018
Formato de empresas instaladas en el municipio de Apaseo €l Grande. FO-DE-019
Exportaciones en el municipio de Apaseo el Grande. FO-DE-021
Formato de solicitud de empleo. FO-DE-020
Formato de carta beneficio de vinculacién de empleo. FO-DE-021
Formato de registro empresarial de empresas generadoras de empleo. FO-DE-022
Formato de registro de oferta de empleo mensual disponible. FO-DE-023
Formato de solicitud de empleo, del Servicio Nacional de Empleo. FO-DE-024
Formato de créditos para negocios, Fondos Guanajuato. FO-DE-025
Consejo Consultivo de Turismo. FO-DE-026
Programas Estatales y/o federales. FO-DE-027
Producto Visual Artistico del Municipio de Apaseo el Grande. FO-DE-028
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CODIFICAC!ON DE INSTRUCTIVOS.

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO.
Instructivo de Tramites y Servicios.

|T-DE-001
IT-DE-002
IT-DE-003
IT-DE-004

Instructivo de Protesta Ciudadana.
Instructivo de Asesoria y para herramientas de Mejora Regulatoria.

Instructivo de Indicadores de Evaluacion.
tes de manera digital.

Instructivo para el Registro y Publicacion de vacan |T-DE-005
Instructivo de la Plataforma Propyme 4.0 Hecho en Apaseo. IT-DE-006
Instructivo de Promocién Turfstica. IT-DE-007
Instructivo para el Registro Estatal de Turismo. IT-DE-008
Instructivo para realizar el producto visual artistico del Municipio. IT-DE-009

CODIFICACIC)N DE DOCUMENTOS.

NOMBRE DEL DOCUMENTO.

Manual de Organizacion y Procedimientos.
Protocolo de Atencion del Programa MAS “Mejor Atencion y Servicio. DC-DE-002
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1

REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS
DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE.

NOMBRE DEL TRAMITES Y SERVICIOS cODIGO

¢ Atenciona Empresarios. MS-APG-DES-03
¢ Créditos para Negoclios. MT-APG-DES-02
¢ Informacion de Tramites y Servicios piiblicos del Gobierno

Municipal a Través del Registro. MS-APG-DES-07
¢ Informacion Econoémica y Empresarial. MS-APG-DES-11
& Asesoria, Vinculacion Seguimiento a Proyectos Emprendedores. MT-APG-DES-01
e Bolsa de Empleo (Registro de candidatos). MS-APG-DES-05
¢ Reqgistroy publicacion de vacantes MS-APG-DES-06
o Promoci6n Turistica del Apaseo el Grande. MS-APG-DES-04
¢ Orientacion Turistica Servicio en el centro de Atencion a visitantes. MS-APG-DES-09
¢ Servicio de Atencién a Comerciantes, para programas de

apoyo a centro de abasto social. MS-APG-DES-10
o Asesoria para Registro Estatal y/o Nacional de Turismo. MS-APG-DES-17
¢ Cédula turistica. MT-APG-DES-12

¢ Registro de Proveedores Apaseenses al Catalogo de Servicios
“Hecho en Apaseo”. MS-APG-DES-15

¢ Servicio de atencién a Comerciantes, para sectores 'y Unidades

Econémicas fijas, semi fijas y populares. MS-APG-DES-08
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Descripcion de
Puesto y Diagramas
de Procesos.
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DESCRIPCI()N DE PUESTO (DlRECTOR)
AREA.: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
TITULO DEL PUESTO: Director.

PROPOSITO GENERAL
Gestionar y fomentar ol crecimiento del Municipio en base @ 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 Yy crecimiento para la

ciudadania.
PERFIL DEL PUESTO
| EDAD | 2870 A0S SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria 0 Universidad, Preferentemente.
l ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Ailos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: Programas de Desarroll?, Leyes de Comercio, inglés, Convenios
con Otros Estados O Paises.
ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e FElaborar, promovery coordinar los programas y acciones de los sectores publico y
privado, en materia industrial, comercial, de servicios, artesanal, social, rural y turistica.

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

e Organizary promover eventos que propicien el desarrollo econdmico sustentable,
participando en exposicionesyferias para promover las oportunidades de desarrollo,
inversién y turismo en el Municipio.

e Coordinar con instituciones pablicas, privadas, nacionales € internacionales, para la
organizacion, promocion 0 celebracion de eventos, exposiciones 0 ferias de caracter
comercial, industrial, artesanal, social, rural y turistico.

e Fomentar alianzas con instituciones publicas, privadas y de financiamiento

e Implementarla mejora regulatoria dentro de la Administracion Municipal;

Apoyar, coordinar y orientar a los empresariosy a la cludadania en general, sobre l0s

diversos tramites que realiza lq;_,\[,entamuﬁa Unica de Ges ag@ @ Municipio.

o Estandarizary agilizar los py ‘;‘.-egé'sri’if;%?ﬁ'@;‘apertura d : .. ] =Lg\_r. sleey empresas,

QPF\SEO ' -, R

t,la utilizacion de’ i dios'e &ttronicos de registo.
(v r"' X : : : -Hii-l‘%-_} 5
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e Promover en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Econémico Sustentable
del Gobierno del Estado de Guanajuato para la atraccidn nuevas inversiones Yy
atencion de inversionistas;

e 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;

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

o |dentificar Programasy Proyectos de l0s Gobiernos Federal y Estatal, para la gestion
de recursos enfocados al desarrollo integral del municipio;

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

e 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;

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

e Promover la oferta educativa de nivel Técnico y Superior acorde a las necesidades,
de las empresas establecidas en el municipio;
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
1-Gobiemo del Estado, |1- Recepciony solicitud 1-Convocatoria a 1-Mensual
Federal de participacion  en participacion de nuevos
programas. programas. 2.-Mensual
2 .-Ciudadanoy 2 - Atencion, Informes 7 -Documentacion
de programas nuevos requerida. 3.-Mensual
3.-Empresas. 3-Atencién, Informes 3.-Documentacion
de programas nuevos. requerida. J
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcion de documentos varios para

autorizacion y revision

~ Elabora oficios varios requeridos por la

Direccién de DES (A1) Y lo pasa al Director.

2. Recibe documentacion, revisay firma de

, autorizacion y/o revision.

DESCRIPCION

3. Devuelve l0s oficios al Auxiliar Administrativo
Listo para entrega.

4. Recibe documentacion validada para proceder a

entregarlos a el area correspondiente.

ey

OBSERVACIONES

L e

Recibir la documentacion generada en el

OBJETIVO departamento para autorizacion y revision de la

I

misma.
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y revision de la misma.

Auxiliar Administrativo S

Elabora oficios varios requeridos
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Direccion de Desarrollo Econdmico sustentable.
os varios para autorizacion y revision.

Recepcion de document

Recibir la documentacion generada e

R
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Procedimientos

n el departamento para autorizacion

Director DES

Recibe documentacion, revisa y
firma de autorizacion y/o revision.

por la Direccién de DES (Al)ylo
pasa al Director.

Recibe documentacion
validada para proceder

Devuelve 10S oficios al
Auxiliar Administrativo Listo

a entregarlos a el area
correspondiente.

:

para entrega.
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NOMBRE DEL

Gestion de programas de capacitacion.
PROCEDIMIENTO

| PROCEBMENTO L

1. Recibe propuesta para la implementacién de un
programa mediante un oficio de invitacion
donde especifica lugary hora.

2. 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.

DESCRIPC!ON 3. Lleva a cabo la reunién de caracter informativo
para explicar los documentos, caracteristicas y
lineamientos necesarios para ingresar  al
programa entrega por escrito  toda la
documentaciony se envia a Gobierno del Estado
para continuar con la siguiente etapa.

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

I MRS,y v

OBSERVACIONES Programas Federal, Estatales y Municipales.

e ]

Ofrecer promocién Y seguimiento a programas
OBJETIVO nuevos para ofrecer a la ciudadanfa herramientas

\ para impulsar su economia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-002
Area: Direccion de Desarrollo Econémico sustentable.
Proceso: Gestion de programas de capacitacion.
Encargado: Director.
o Ofrecer promocion y seguimiento a programas nuevos para ofrecer a
Objetivo: ; 7 . - :
la ciudadania herramientas para impulsar su economia.

Desarrollo Economico Empresarios, Instituciones,

asociaciones civiles, y uniones
de comerciantes y un
representante de gobierno del |e=p

) Ciudadania
Sustentable Gobierno del Estado.
Recibe propuesta para a Asiste al evento y toma nota
implementacion de un de los criterios
programa mediante un oficio correspondientes del
de invitacion donde
: programa, .
especifica lugar y hora. gg":ﬂ%gg’;}?gfﬁgﬁg
para explicar los
=t documentos.
Convoca a empresarios,

Estado mediante un oficio.

Se enfoca a darle

lineamientos necesarios
para ingresar al programa.

caracteristicas y

seguimiento y convocar
reuniones periédicas con
los Gobiernos Recibe el escrito, para
darle seguimiento @ la
peticién.
etapa.

Entrega por escrito toda la
documentacion y se envia
a Gobierno del Estado para
continuar con la siguiente
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Fecha Emision:
31/05/2024

DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO C)

AREA: Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “C" (Compras € Inventario)

PROPOSITO GENERAL
Colaborara en conjunto con el Director para la promocion del desarrollo econémico, turistico

Y empresarial, brindando una atencion personalizada proyectando respeto y confianza al
ciudadano.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-70 Afios SEXO |Femenino
|7 ) Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) o}
ESCOLARIDAD MiNIMA | Bachillerato (ramo administrativo. y/o informatica),
Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Aflos
f Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 folos tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CLAVE: manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).
Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Recepciény Elaboracion de oficios, cartas, invitaciones 'y memorandum en general;
Control de compras de la Direccion de Desarrollo Econdémico de acuerdo a las partidas
presupuestales de la Direccion.

ACTITUDES:

= Coordinaciony promocion de programas de gobierno Federal y Estatal;
= Promocion de créditos a empresarios en conjunto con Fondos Guanajuato;
s Apoyoy asesorfa a empresarios en el llenado de documentacion en general y tramites;
s Integracion de expedientes para el control de documentos, de distintos programas de la
administracién publica municipal, y/o estatal.
i CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
1- Desarrollo Econdmico Oficio Oficios Mensual
2 - Diferentes Direcciones Atencion Documentos Semanal
Municipal, Solicitud de Crédito solicitados Diario.
3.- Estatal Requisicion. Ordenes de _
4 -Empresario/ciudadano — Materi o@%mﬁwz)
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcion de documentacion.

1. Se presenta con ol documento (A1) que va a
hacer entrega al departamento.

2. El Auxiliar Administrativo, recibe el documento y

sella el acuse de recibo.

Se lo turna al director DES.

4. Lo revisay si hay que dar contestacion, da la
indicacion al auxiliar Adm. “C” para que se
elabore la respuesta al oficio recibido.

DESCRIPCION 5. Realiza el oficio de contestacion (A2)y sele
asigna una numeracion consecutiva de control
interno de oficios y s€ envfa al Director DES
para revision, firmay autorizacién del mismo.

6. Lo revisa, autoriza, firma y lo regresa al auxiliar
Adm. “C”

7. Entrega el oficio a los destinatarios y s€ archiva
en la carpeta de oficios.

8. Recibe oficio de Contestacién a su oficio
Solicitud.

w

e

OBSERVACIONES El documento puede ser un oficio, circular,
invitacién, memorando, etc.
OBJETIVO Recibir la documentacion y entregarla al director

para su revision.
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D

DIAGRAMA DE PROCESO 1 [ PRDE-03 |

Area: Direccion de Desarrollo Econémico gsustentable.

e ]

Proceso:

Encargado: Auxiliar Administrativo i

el Ll S
Objetivo: Recibir la documentacion y entregarla al director para su revision.

Recepcion de documentacion.

Emisor (el que envia el Director DES

documento

Se presenta cﬁ
el documento *

(A1) que va a

Auxiliar Administrativo b e

hacer entrega al Recibe el documento
departamento. y sella el acuse de
recibo. Lo revisa y si hay que dar
* contestacion, da la
. indicacion al auxiliar Adm.
Se lo turna al «C" para que se elabore la
director DES. respuesta al oficio recibido.

Realiza el oficio de
contestacion (A2) y se le |lg—
asigna  una numeracion
consecutiva de control interno
de oficios y Se envia al
Director DES para revision,
firma y autorizacion del mismo

Lo revisa, autoriza, firmay lo

| =3l

Recibe oﬁqo de L___—-b regresa al auxiliar Adm. “C”
Contestacion a su
oficio Solicitud. Entrega el oficio alos
destinatarios y se archiva

en la carpeta de oficios.

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

OBSERVACIONES

OBJETIVO
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Elaboracion de Oficios

e

1 Indica que hay que realizar un oficio Y
proporciona la informacion (NOTA).

2. Realiza el oficio Y le asigna una numeracion
consecutiva conforme al control de oficios

3. Revisa y con su firma autoriza el oficio.

4. Entrega el oficio al/los destinatarios y lo archiva

en la carpeta de oficios (AT).

=

Nota: 1La informacion es el asunto, el destinatario,

el mensaje en general y la fecha.

Elaborar los oficios solicitados por el director.

Direct
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L

PR-DE-04 i

| DIAGRAMA DE PROCESO 2

| Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Elaboracién de Oficios.
Encargado: Auxiliar Administrativo C.
Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el director

Auxiliar Administrativo

Realiza el oficio y le

Director

indica que hay que realizar un

asigna una numeracion
consecutiva conforme al
control de oficios.

oficio Y proporciona la
wOrmacic’m (NOTA).

Revisa y con su firma

oficio al/los
en la

Entrega el
destinatarios y 1o archiva
carpeta de oficios (A1).

rmacién es el asunto, el de

Nota: 1 La info

autoriza el oficio.

<

stinatario, el mensaje en generaly la fecha.
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Manual de Organizaciény Procedimientos

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Control de compras de la Direccion

e

1. Se elabora la solicitud de Cotizacion.

2. Se pasa a firma con el Director.

3. Se enfrega en Oficialia mayor en €l Area de
Compras.

4. ;Se autoriza la cotizacion?

5. Una vez que S€ recibe la autorizacion de la
cotizacion.

6. Se elabora la orden de compra.

Se pasa a firma para autorizacion del Director.

8. Se entrega en oficialla mayor en el Area de
Compras, para gue la persona encargada solicite
los productos requeridos.

9. Se entrega los productos requeridos al area.

10.Se elabora el oficio de pago al proveedor.

11.Se pasa a firma con el Director.

12.Se entrega en oficialla mayor en el Area de
Compras, para que Sse efectué el pago al
Proveedor.

™

DESCRIPCION

e e e

OBSERVACIONES
AT
Control de compras de la Direccién de Desarrollo
OBJETIVO Econémico de acuerdo a las partidas
presupuestales de la Direccion.

I L
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Codigo

DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-05
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.

Proceso: Control de compras de la Direccion.
e e

Encargado. Auxiliar Administrativo C:
Control de compras de la Direccion de Desarrollo Econémico de

Objetivor acuerdo a las partidas presupuestales de la Direccion.

—

o L ) Director de Desarrollo Compras
Auxiliar Administrativo e g
Econdomico Oficialia Mayor

G |

Se entrega en,Oﬂciah’a

Se pasa a firma mayor en el Area de
Se elabora la solicitud _ con el Director. Compras.
de Cotizacion. ' v
No
Una vez que se ;Se autoriza
recibe la autorizacion la
de la cotizacion. S cotizacion?
Se elaborala | Se pasa a firma para Se entrega en}oﬁciaﬁa
orden de compra. autorizacion del n mayor en el Area de
. Director. " Compras, para que la
“ persona encargada
Se entrega los solicite los productos
productos requeridos regueridos. J
al area.
L * Se entrega en oficialia
mayor en el Area de
Se elabora el oficio | Se pasa a firma con _ Compras, para que se
de pago al el Director. efectué el pago al
B proveedor. _ L Proveedor.
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

AREA: Direccion de Desarrollo Economico Sustentable
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo D (Programas Internos)
PROPOSITO GENERAL

Colaborard en conjunto con el Director para la promocion del desarrollo econémico, turistico y
empresarial, brindando una atencion personalizada proyectando respeto y confianza al ciudadano.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18-70 Afios sEx(O | Femenino
Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 0 Bachillerato

ESCOLARIDAD MINIMA (ramo administrativo. y/o informatica), Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

estudios y 2 fotos tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CLAVE: manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).
ACTITUDES: Egip;onsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Elaboracion de oficios, carlas, invitaciones y memorandum en general;
= Coordinaciony promocion de programas de gobiermno Federal y Estatal;
= Apoyo y asesoria a empresarios en el llenado de documentacién en general y tramites;
= Integracion de expedientes, para programar entrega de créditos, entrega de apoyos de
equipamientos para negocios;
= Elaboracion de oficios, cartas, invitaciones y memorandum en general.
= Recibirla documentacion 'y entregarla al director para su revision.
s Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la persona correspondiente.
» Control de la Plataforma Nacional de Transparencia.
» Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma.

CONTACTOS INTERPERSONALES

ARA QUE:
CONTACTO: ey F L PERIODICIDAD
Desarrollo Economico Oficio Oficios Anual
Diferentes Direcciones Atencion Documentos solicitados_| Mensual
Municipal, Estatal Formatos d€Ga RIUA |~ Material para P qer@RA . Semanal
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DESCRIPCION
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OBSERVACIONES

IR ey

OBJETIVO
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e

nizacién y Proce

U

Integracién de expedientes para empresarios.

=

1. Indica que hay que realizar un oficio y proporciona

la informacion.

9. Realiza el oficio y le asigna una numeracion
consecutiva conforme al control de oficios.

3. Revisa y con su firma autoriza el oficio.

4. Entrega el oficio al/los destinatarios y 10 archiva en
la carpeta de oficios.

e

Atencion en la oficina de Desarrollo Econ6émico.

entacién y dar seguimiento a
s elaborados 'y entregados.

Recopilar docum
entrega de oficio
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-06
Area: Direccion de Desarrollo Econoémico Sustentable.
Proceso: Integracion de expedientes para empresarios.
Encargado: Auxiliar Administrativo “D"
T Recopilar documentacion y dar seguimiento @ entrega de oficlos elaborados
Objetivo:
y entregados.

Director

Realiza el oficio y le ML@ hay que realizar un
\ oficio y proporciona la

Auxiliar Administrativo

asigna una numeracion
consecutiva conforme al informacion.
control de oficios.

Entrega el oficio al/los
destinatarios y 10 archiva en la
carpeta de oficios.

Revisa y con su firma
autoriza el oficio.

OlveraValdés
AdchoOficialia Mayor
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PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Direccion de Desarrollo Econoémico.

PSEO EL G

0s
T Wi 107,

Manual de Organizacion y Procedimientos

NOMBRE DEL

=

]

P

e =

Programas Internos — POA — Guia Consultiva, para
el Desempefio Municipal — Informe de Gobierno.

I

1 Solicitar las actividades @ todo el personal de
Desarrollo Economico.

5 Coordinacién de Empleo, Turismo, Proyectos,
Comercio, Mejora Regulatoria, Créditos para
negocios, Auxiliares Administrativos, Subdireccion
de Atencion Empresarial y generacion de
negocios.

3. Realizaran las actividades de forma impresa yen
digital.

4. Revisara, POA — por mes, Ficha técnica — por
semana, Informe mensual — comunicacion social,
Gufa Consultiva —Marzo Abril, mayo, INFORME DE
GOBIERNO - Junio Julio Agosto, PLATAFORMA DE
TRANSPARENCIA — Abril, Julio, octubre, enero.

5. El director dard el Visto Bueno a todos programas

y actividades del personal de Desarrollo Econémico.

1. Planeacion Evalua el resultado de los
integrantes.

- Deberé estar integrada la informacién en carpetas
fisicas

3. Informacion en CARPETA Y DIGITAL |dentificada y

Ordenada.

Atencion en la oficina de Desarrollo Econdmico.

Llevar un registro de todas las actividades gue s€
realizan en cada uno de los departamentos dela

.
WYk
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-07

Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.

PrOCESsO: Programas Internos — POA — Guia Consultiva, para el Desempefio

Municipal — Informe de Gobierno.
Encargado: Auxiliar Administrativo D.

Llevar un registro de todas las actividades que s€ realizan en cada uno
de los departamentos de la Direccién de Desarrollo Econdémico.

Coordinador de Integrantes e Director de Direcciones que
Mejora Regulatoria

Obijetivo:

Evidencia
confirmada a

Desarrollo Desarrollo .
evalldan

Econdmico Econdémico Archivo interno
AT, Visto Bueno
( INICIO i Coorg‘::\gic;gn de a todos programas PLANEACION.
Turismo y acliv‘ldades del
Proyectos P lo:
Solicitar las A il EConomico. cuiA
actividades a todo Mejora ¥ egulatoria CONSULTIVA
Créditos para
el personal de A PARA EL
Desarrollo Rﬁgi‘!’i;‘r‘:j DESEMPENO
Economicg: Admiinistrativos PMIIEEE%N—Y Debera estar
Subdireccion de integrada la
Atencion » E:;iﬂ;;; GOBIERNO DEL b infon:ergacién en
empresarial ¥ de fos ESTADO carpetas fisicas
generacion de integrant
negocios.

INFORME DE
+ PI(_EAONBI;I;%T(?T\T y Informacion
Revisara Realizaran las P COMUNICACION TR
POA = por mes actividades de ENTREGA SOCIAL Y EL DIGITAL
Ficha técnica — por forma impresa y en EGAR ALCALDE
semand di P \ y POA — pot mes Ordenada
\nforme mensual — igital. Ficha técnica — por
comunicacion social semana
Gufa Consultiva — Informe me:zsual == PLATAFORMA
Marzo Abril, mayo comunicacion social NACIONAL DE
INFORME DE Programas Guia Consultiva — TRANSPARENCIA
GOBIERNO - Junio POA — GUIA Marzo Abril, mayo — UNIDAD DE
Julio Agoslo CONSULTIVA — INFORMEDE ACCESO ALA
PLATAFORMA DE g INFORME DE GOBIERNO - Junio INFORMACION
TRANSPARENCIA — GOBIERNO — g;—l‘:} ﬁgng}'figﬂ ADE
Abril, Julio, octubre, PLATAFORMA DE
enero. TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA —
/ Abril, Julio, octubre,

%Q}éﬂ A
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Control de archivo

1. Seleccionay clasifica la documentacién para
hacer mas facil su manejo (NOTA 1.

DESCRIPCIC)N 2. Busca en el archivo las carpetas donde se van a
guardar l0s documentos y s€ archivan.

3. Los archivos s€ encuentran al dia.

/

Nota 1. los documentos varian conforme @ la

OBSERVACIONES informacion contenida Yy de ahf a su respectivo

expediente.

Archivar la documentacion recibida, para control

OBJETIVO
y orden de la misma.

”‘,f’”f ~ WMAYO
oV . '
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-08
Area: Direccion de Desarrollo Economico sustentable.
Proceso: Control de archivo.
Encargado: Auxiliar Administrativo “D”
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma.
Desarrollo Econémico .
Archivo Munici al. Entrega Rece cion.
Sustentable. P 9 P
INICIO
-Coordinadores, La Coordinacién de Archivo
subdirectores, cumplen sus Municipal solicita a la
objetivos y metas y SUs - Direccion de Desarrollo
resultados la evidencian en Econdmico se nombre un
carpetas fisicas enlace
. Recibe los formatos de

Se nombra al enlace
mediante oficio y 5€ entrega
al Archivo 3 documentos
requeridos.

registro de carpetas y
recibe el inventario.

Recibe el documento: de

Instrumentos de Control y

Consulta
Cuadro de Clasificacion

.

Reciben vista de validacion
e identificacion de

carpetas, con las caratulas

Archivistica.
- Catélogo de disposicion final
_ Guia simple de archivos.

Evaliia el
inventario y
los formatos.

.

e

correspondientes.

Digitaliza, todas sus
carpetas, para crear un
inventario digital.

Recibe las carpetas para
decidir si se dan de baja.

FIN

Nota 1; los documentos varian con

forme ala informacion conteniday de

ahi a su respectivo expediente.
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Control de la Plataforma Nacional de

Transparencia

1. Se prepara la informacion a subir
correspondiente al trimestre que subira a la
plataforma.

Se seleccionan las fracciones como: gastos de
representacién y viaticos, servicios, tramites,
personas que usan recursos publicos,
participacion ciudadana, otros programas, actas
de sesiones.

Se ingresa con usuario y contrasefia a la PNT
Portal de obligaciones de Transparencia.

Cargar informacién y Carga de archivos.
Normatividad ley de transparencia y acceso a la
informacion pablica para el estado de
Guanajuato V2018.

Se captura informacién segdn la fraccion.

si fue capturado la informacién de forma
correcta, indicara COmo TERMINADO.

Recibe correo electronico confirmacion correcta.

oo &

o

Nota 1: los documentos se capturan trimestralmente.

Plataforma electronica que permite a los sujetos
obligados Yy QOrganismos garantes en materia

de transparencia y acceso a la informacion, cumplir
con los procedimientos, obligaciones 'y
disposiciones sefialadas en la Ley General

de Transparencia en atencion a las necesidades.

e
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-DE-09
Area: Direccioén de Desarrollo Economico Sustentable.
Proceso: Control de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Encargado: Auxiliar Administrativo “D”
Plataforma electronica que permite a l0s sujetos obligados Yy Organismos
e garantes en materia de transparencia y accesoa la informacion, cumplir con
Objetivo: P o . e o
los procedimientos, obligaciones Y disposiciones sefialadas en la Ley
General de Transparencia en atencion a las necesidades.

Plataforma Electro!‘uca de Validacion de expedientes
Transparencia

______________—————______________-————-——

Integrantes de Desarrollo
'Econdmico

Se prepara la
informacién a subir Se ingresa con
correspondiente al usuario y
trimestre que subira a contrasefia a la PNT
la plataforma. *

;Los datos

estén
correctamente
capturados?

; + de Transparencia.
Fraccion IX gastos de ‘ +

representacion’y viaticos. L

Portal de obligaciones \

Cargar informacion
Caraa de archivos.

Fraccion XIX servicios.
Fraccion XX tramites.
Fraccién XXVI personas

Sj fue capturado la
que usan recursos NORMATIVIDAD Rk .,pn ol o
publicos. LEY DE TRANSPARENCIA Y informacion de forma
Fraccion XXXVII ACCESO A LA correcta, indicara como
participaci()n ciudadana. INFORMACION PUBLICA TERMINADO.
Fraccion XXXVIII otros PARAEL ESTADO DE v
GUANAJUATO V2018.

programas. . s
Eaccion XLVI actas i * Recibe correo electronico

: = confirmacion correcta.
sesiones.

Se captura
informacion segdn la
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Manual de Organizaciony Procedimientos

DESCRIPCION DE PUESTO
Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable
Coordinador de Mejora Regulatoria
BROPOSITO GENERAL

AREA
[ TITULO DEL PUESTO:

—

=1

Implementar la politica de la mejora regulatoria, promover 10s instrumentos de la mejora regulatoria,
facilitar la apertura, operacion y competencia de las empresas; fomentar la inversion y generac‘lén
de empleos; y lograr |a transparencia, consulta yjustiﬂcacic’)n de las decisiones regulatorias. J
PERFIL DEL PUESTO |
EDAD | 25 -70 Afios SEXO  |Indistinto B
[— ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato © Universidad, preferentemente. J
\' ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Anos l
r Solicitud claborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de J
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo cettificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil.
r CON OCIMIENTOS CLAVE: Conocer sobre apgrtura de negocios, conoc.imiento de \
reglamentos municipales y leyes de comercio.
ACTITUDES: Honesto, servicial, puntual y comprometido. B
CUNCIONES Y/O ACTIVIDADES a

presarial (CAE).

ida de empresas (SARE).

Programa municipal operativo de mejora regulatoria.

Elaborar Analisis de impacto regulatorio, de las Regulaciones propuestas.
Reglamento municipal de mejora regulatoria.

Consejo municipal de mejora regulatoria.

Tramitar l0S negocios con giros de mediano y alto riesgo.

Registro de tramites y servicios.

Formacion de
Recopilacion y
Elaboracion de informes mensua
Capturar informacion en Plataformas digitales.
Asistir a reuniones y capacitaciones.

Centro de atencién em
Sistema de apertura rap

partamentos.
les y anuales.

— [ [

r CONTACTOS |NTERPERSONALES ‘\
i PARA QUE:
\ CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD J
SDES Gto, CONAMER, ONMR Socumentacion de | Aprobacion/ i} 114 que se solicite
De éndencias dé la ' }rarfptg‘“j negacion _____ Bimestral
EpEI . jplementar <7 1. Capacitacion;g El GRA T :
Admmgtracuon, Consgjo de "ﬁ‘b : ré\%‘és"'é:;-.- %" Pprogra % =4 estral,
Mejg/@%q@igggtfna. L/ @lrgpliﬁéacién. S ' Instituciq a " Jly Anual
O 9" g o ST . I oS (LAY i
BRIl ROLDEE
Eioljolosn 5% 4e
AXENE JardREer &%)
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Nombre del Documento

BN

Recepcion de solicitudes de apertura de
empresas.

Acude a solicitar informacién o a iniciar el tramite.
_|nforma, asesora y/o entrega Ficha de Diagnostico.
_ Llena Ficha de Diagnostico.

_Recibe y remite Ficha de Diagnostico.

_ Eval(ia Ficha de Diagnéstico, y determina

compatibilidad con tabla de giros.

.. dE8 compatible?

_ Entrega lista de documentacion requerida.

. Re(ine la documentacion requerida.

. Recibe y revisan informacion.

10.Envia documentacion.

11. Realizan inspeccion fisica conjunta.

12 Sesionan para determinar su aprobacion.

13.;La Comision reglamentaria Aprueba?

14.Recibe y entrega al ciudadano los docu
que acreditan aprobacion.

15.Puesta en operacion de la empresa O negocio.

;oW T

w0 o ~NO

mentos

CONAMER, ONMR.

Generar la resolucion efectiva de las solicitudes de
cambios de uso de suelo para giros de mediano y

alto impacto.
L_______———ft_ e e _J

e T

g 7~
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-10
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Recepcion de solicitudes de apertura de empresas.
Encargado: Coordinacion de Mejora Regulatoria.
o Generar la resolucion efectiva de las solicitudes de cambios de uso de
Objetivo: - . .
suelo para giros de mediano y alto impacto.
Ciudadano Ventanilla Unica Comision Dictaminadora

Informa, asesora
ylo entrega Ficha
de Diagnostico.

Acude a solicitar
informacién o a
iniciar el trémite.

}

Llena Ficha de
Diagnostico.

Recibe y remite Ficha de
Diagnostico.

Entrega lista de

Relne la documentacion
documentacion

Eval(ia Ficha de
Diagnéstico, y determina
compatibilidad con tabla

de giros.

v

sES
compatible?

requerida.

v

requerida.

Entrega documento
de negacion.

A Recibe y revisan Refa'li;an inspeccion
informacién. 15|c1con]unta. l
l Envia documentacion. Sesionan para determinar
su aprobacion.
Si
Recibe y entrega al
:z ciudgdano 135 + tpprueba
Puesta en operacion de d g
Ja empresa 0 Negocio. < ocumentos que NO
acreditan aprobacion.
@ega documento de nega@
20 EL GR Y
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1

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Registro de tramites y servicios.

1. Solicitar la presencia de cada uno de los enlaces a
la coordinacion.

2. Se les explico como deberfan de llenar las fichas.

3. Se les entrega por COIfeo electrénico las fichas de

tramites y servicios.

_ Se les dio fecha limite para la entrega de fichas.

. Se revisaron con la comisién asignada.

6. Se hacen las observacionesy s les remite a los

DESCRIPCION enlaces correspondientes.

7. Se da un informe al consejo de cuantas fichas se
han recibido a la fecha.

8. Se realizala depuracion de fichas con las
observaciones adecuadas.

9. Se dara un informe de las fichas listas a publicar.

10.Se publicarén en la pagina web del municipio, 1as
fichas de Tramites y Servicios.

M. www.apaseolgrande.gob.mx

o B

OBSERVACIONES Se realiza un reporte al Informe trimestral.

Llevar un registro de todas las actividades que s€
realizan en cada uno de los dependencias, en base al
Reglamento de Mejora Regulatoria y la Ley General
de Mejora Regulatoria.

OBJETIVO

?.?\BQ;\DOS MEE’% /é\\:. .
5% o L& S :
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

rea: Direccién de Desarrollo Economico Sustentable.
Proceso: Registro de tramites y servicios.
Encargado: | Coordinacion de Mejora Regulatoria.
Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades queé se realizan en cada uno
de los dependencias, en base al Reglamento de Mejora Regulatoriay la
Ley General de Mejora Regulatoria.

Dependencias dela

Administracion
(Enlace ROMR)

Consejo de Mejora
Regulatoria
| =

Desarrollo Economico
(Autoridad de Mejora Regulatoria)

INICIO

Se crea plataforma
para inscribir
{rémiles y servicios.

Son los
responsables, de
integrar registro en
la plataforma.

Se exponen el
contenido de los

Tramites y Servicios
Municipales.

Se manda
oficio para
designacion
de enlace.

Envian la
informacion
trabajada, por
correo electrénico
Jas fichas de
ramites y semvicios.

Se hacen las
observaciones y se
les remite a los
enlaces
correspondientes.

Se da un informe al
consejo de cuantas

fichas se han
recibido a la fecha.

Son los
responsables de
administrar 13

Comisién para la
revision de Tramites

Publicacion de
fichas de Tréamites

Servicios. servicios

Se
fevisaron
con la
comisién
asignada.

Se publicardn en
la pagina web del
municipio, las
fichas de Tramiles

y Servicios.

informacion. )
Se daréd un informe
de las fichas lislas 3

publicar.

_content/tramites servicios/t amites.ph

~

www.apaseolgrande.
gob.mx
—

https:Hapaseoelqrande.qob.mxlwp
https:"gtodigital.guanajuato.gqp;gﬁi_'ﬂiﬁég‘,p
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Nombre del Documento

Integracion del Consejo de Mejora Regulatoria.

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.
_ Convoca a reunion para designar las areas que
van a intervenir.
_ En la siguiente reunion,
integrantes del consejo.
Preparar el tema a desarrollar en la Sesién del
Consejo.
Asistencia a las sesiones
Regulatoria.
Nota 1. El consejo

toma protesta a |0s
5.

6. de Consejo de Mejora
estara formado por Un Presidente
Honorario, gue sera el Presidente Municipal, Un Presidente,
Ejecutivo, que serd un Representante Empresarial, un
Secretario Ejecutivo, que sera el Titular de la Direccion de
Desarrollo Economico, Un Secretario Técnico, que serd el
Coordinador de la Mejora Regulatoria, Diez Vocales, que
serén:  Tres integrantes del H. Ayuntamiento
(Preferentemente aquellos Regidores de la comisién de
Desarrollo Econémico, Comision de Desarrollo Urbano Y
Comision de Reglamentos), Cuatro titulares de las
Dependencias, preferentemente las Direcciones de
Desarrollo Urbano, Fiscalizacion y proteccién Civil, y el
responsable de la Administracion publica Municipal; El
titular del Area Juridica del Municipio; El titular del Area de
Contraloria Municipal; El titular de la Unidad de Acceso a |a
Informacién Publica Municipal; Un representante de la
Secretaria de Desarrollo  Econémico Sustentable del
Gobierno  del Estado, Un representante del sector
empresarial; Un representante del sector educativo; un
representante del sector de Camara Nacional de la
Industria de |a 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, Etc.
Establecer un 6rgano de coordinacion y apoyo para
el cumplimiento de las normas de mejora-re gulatoria
LLL oy Oe‘\’ AN
-. DOS 4o

del MONIGIPIo.: 2.,

7
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-12
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Integracion del Consejo de Mejora Regulatoria.
Encargado: Coordinador de Mejora Regulatoria.

- Establecer un 6rgano de coordinacion y apoyo para el cumplimiento de
Obijetivo: . - Sy

las normas de mejora regulatoria del municipio.
]
Mejora Regulatoria, SDES Desarrollo Economico Integrantes del Consejo de
Guanajuato. Sustentable. Mejora Regulatoria.

INICIO

Selecciona los perfiles de los
posibles candidatos a
ocupar, como integrantes
del consejo Municipal de
Mejora Regulatoria.

Envia invitacién por oficio para

ser integrantes para los que
ocupan el lugar como

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

Recibe Invitacion para
ser integrante.

Recibe inf i ciudadanos, invitacién por
ecibe informe de avances parte del Presidente Municipal.

de los trabajos previos

realizados. Consejo de Mejora
; Regulatoria.
La coordinacion de Mejora
FIN Regulatoria prepara los _J

Asiste a las sesiones de

temas y convoca a los
presentes.

Nota 1: El consejo estara formado por Un Presidente Honor
Presidente, Ejecutivo, que sera un Representante Empresarial, Un
Titular de la Direccién de Desarro
Mejora Regulatoria, los Vocales seran: Tres integrantes del H. Ayuntam
de Desarrollo Econdmico, i
Dependencias, Directores

Juridica del Municipio; El Contralor Municipal; El titular de la
de SDES Gobierno del Estado,
educativo; Un representante del sector de Cal
represgntante de los Comerciantes. uUn '

I
P /e loss oG0S, dé
9_9&3 Peganal, Un representante/dg lossCblegios, de;
=, B o J & P s i

de Desarrollo Urbano, Fiscalizacion,

X

Un representante del sector empresarial; Un rgpcesent nte
_maramdgnal de la Industri (9
resehtante’ dg.la, Asociaciq
rofesiofistds) Ap
Jrefesiofigie

ario, que sera el Presidente Municipal, un
Secretario Ejecutivo, que sera el
llo Econdmico, Un Secretario Técnico, que seré el Coordinador de la
iento (Regidores de la comision

omisién de Desarrollo Urbano y Comision de Reglamentos); Titulares delas
Proteccién Civil, el titular del Area

Unidad de Transparencia; Un representante

del sector

= ARG N
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e

" NOMBRE DEL Recepcion de 10s reglamentos de los departamentos
PROCEDIMIENTO hara su revision.

1. Las direcciones revisan su reglamentacic’m.

5. Toma decision de actualizar, llenando un formato de solicitud y envia
su propuesta. (Formato FAR-01)
- Periodo de Aplicacion Junio a noviembre - diciembre a mayo
- Nombre preliminar de la Regulacion Propuesta
_  Materia sobre la que versara la Regulacion
_  problemética que S€ pretende resolver con la Propuesta

Regulatoria

. Justificacion para emitir la Propuesta Regulatoria
. Eecha tentativa de presentacién
. Firmay sello del director, en el formato.

3. Secretaria del Ayuntamiento recibe las propuestas de las
direcciones.

4. Secretaria del Ayuntamiento y Ja Direccién Juridica revisa el
anteproyecto.

5. Comision de reglamentos Y Mejora Regulatoria elaboran la agenda
regulatoria.

Con fundamento en los articulos 65 de la Ley General de Mejora
Regulatoria vy 16 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Guanajuato se presenta la Agenda Reglamentaria en los siguientes

términos.
P | Nombre preliminar de la propuesta regulatoria: Agenda
DESCRIPC‘ON Reglamentaria del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Il Materia sobre la gue versaré la regulacion: se pretende modificar y
crear los siguientes ordenamientos.

- Reglamento.

- Emisién/Modiﬁcacién.

_  Materia sobre la que versarala Regularizacion.

. Problemética que s€ pretende resolver con la propuesta
regulatoria.

Comision de reglamentos realiza el andlisis Y propone Dictaminacion.

Comision de reglamentos procede agendar reuniones con las areas

La oficina que propuso el reglamento y Mejora regulatoria elaboran el

Analisis de Impacto Regulatorio AIR. Formato comentarios de iniciativa

(FAR-02).

Formato Analisis Impacto Regulatorio AIR (FAR-03).

9. Consejo de Mejora Regulatoria 10 propone en sesién, empieza |a
consulta publica y recepcion de opiniones.

10. Dictaminacién de la Comision de reglamentos.

11, Se somete a aprobacion del H. Ayuntamiento.

12. Secretaria del Ayuntamiento elabora oficio y reglamento para solicitar
la publicacién en el Periédico oficial del estado de Guanajuato.

13. La oficina de Asuntos Juridicos del Gobierno del estado, publica el

o N

Reglamento.
14. Se aplica p aﬁra,,t@d&eLB_e_ lamento.
OBSERVACIONES 7 IAYOR 25 T 2NN S

F o oS Ay 7o &
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 | PRDET3

Area: Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable.
tos para su revision.

(Areal

Proceso: Recepcion de los re lamentos de 105 departamen

Encargado: Coordinador de Mejora Regulatoria.

Objetivo: Evaluar la informacion y consignarla para su revision y mo
Agenda Regulatoria

Autoridad de Mejora Regulatoria

dificacion.

Sujetos obligados

a Consulta las Regulaciones enviadas.

[ Mandan sus regulaciones para su creacion, |———t=p Someten
L modificacién o eliminacion. | e o i

| Las regulaciones deberan tener, nombre, materia
y fecha.

L

Los sujetos obligados podrén hacer uso onode ': 4___ Después de la consulta se pasan las observaciones a \
los comentarios observado. | f los sujetos obligados.

—— R = e
[ » La autoridad de mejora regulatoria mandara la
publicacion de laagenda ala pagina web.
¥
FIN

REGLAMENTO DE MEJORA REGULATORIA DE APASEO EL GRANDE
Jurfdico y CONSEJO DE COMISION SECRETARIO DEL

COORDINACION Mesa de trabajo
DEPENDENCIA DE MEJORA con el interesado y Comisién de MEJORA DE
REGULATORIA la comisi6n. Reglamentos. | REGULATORIA REGLAMENTOS AYUNTAMIENTO

e
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| NOMBRE DEL Anélisis de Impacto Regulatorio
PROCEDIMIENTO ’

La autoridad de mejora regulatoria puede solicitar a

los sujetos obligados un AIR- ex post a través del cual

se evallde la aplicacion, ofectos y observancia de la
regulacion vigente.

Los elementos para presentar AIR ex —post son los

siguientes:

1. La evaluacién sobre ja solucién a la problematica
que dio origen a la necesidad de la intervencion
gubernamentai y el alcance en la consecucion de
los objetivos que esta persiguic’),

2. La evaluacion de los costos Y beneficios de la
aplicaciéon de la regulacion, asf como de otros
impactos incluyendo, cuando sea posible, aquellos
que resulten aplicables para cada grupo afectado.

3. El andlisis de resultados de l0s mecanismos Y
capacidades de implementacién, verificacion e
inspeccion.

4. Descripcion de los mecanismos, metodologias €
indicadores que fueron utilizados para evaluar el
logro de los objetivos de la regulacion.

DESCRIPCION

Cada cinco afios 10s sujetos obligados presentarén un
OBSERVACIONES AIR ex post para aquellas regulaciones que s€ hayan
identificado costoS de cumplimiento en el AIR ex ante.

Derivados del AIR ex — post, la autoridad de mejora
regulatoria podré proponer modificaciones al marco
regulatorio vigente O acciones a los sujetos
obligados.

OBJETIVO

Oficialia Mayor

g
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.

Area:
Proceso: Analisis de Impacto Regulatorio.

e e ]
Encargado:. Coordinador de Mejora Regulatoria.
rio ex post, permitird evaluar la

El presente Analisis de Impacto Regulato
Obijetivo: aplicacion, efeciosy observancia de la regulacion vigente del Programa

analizado.

Analisis de Impacto Regulatorio
Sujetos obligados Autoridad de Mejora Regulatoria

L ]
l INICIO !
———— [ E‘:e som;ete; COHSIJ":&; _ \

5 b | . |
Incorporan anteproyectos de | ’; piibica los anteproyectos.

| nuevas reqgulaciones. i ,,,._1_ Ll e =
== e ] | Se envian analisis resultados

\ Mandan oficio de aviso de { y

! | ‘ de la consulta.

| anteproyecto. i = e e

R S

Debera explicar,
problematica, necesidades,
alternativas. beneficios.

Podran manifestar su
conformidad o inconformidad
hasta 20 dias como limite.

N
= T e 5 Elaboran dictamen final. \

l} Manda de nuevo anteproyecto
l con las adecuaciones
| pertinentes.

-
| Finalmente pueden meter el la
proyecto a cabildo.

E_,_,_,{_,_l e
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NOMBRE DEL Seguimiento y registro de visitas domiciliarias,
PROCEDIMIENTO inspeccion y verificacion.

Todas las inspecciones, verificaciones o visitas domiciliarias inscritas en
el Registro de Visitas Domiciliarias deberan establecer el fundamento
juridico aplicable, en al menos la siguiente informacion:

e Fundamento juridico de la existencia de la inspeccion, verificacian
o visita domiciliaria.

e Derechos del sujeto regulado.

e Obligacicnes que debe cumplir el sujeto obligado.

e Regulaciones que debe cumplir el sujeto obligado.

e Requisitos 0 documentos que necesita presentar.

e Requisitos que son tramites o servicios, o alguna otra inspeccion,
verificacian o visita domiciliaria

e En su caso senalar el sujeto obligado ante quien se realiza el
requisito.

e Especificar si el inspeccionado debe fienar o firmar algun formato
parala inspeccian, verificacion o visita domiciliaria.

DESCRIPClON e En caso de que se requiera firmar un formato, brindar el formato
correspondiente.

e Pasos a realizar durante 1a inspeccion, verificacién o Vvisita
domiciliaria.

e Sanciones gue pudieran derivar de la inspeccion, verificacion o
visita domiciliaria.

e Faculiades, atribucionesy obligaciones del inspector, verificador 0
visitador.

Es obligatorio que los Sujetos Obligados relaclonen:

. Elfundamento juridico aplicable para cada inspeccion, verificacion
o visita domiiciliaria, con \a ficha correspondiente en el Registro de
Regulaciones.

s Los trdmites ¥ servicios que son requeridos por una inspeccion,
verificacién o visita domiciliaria con |8 ficha correspondiente en el
Registro de Tramites ¥ Servicios.

« Las inspecciones, verificaciones o Visitas domiciliarias solicitadas
en cada inspeccion, verificacion o visita domiciliaria con la ficha
correspondiente en el Registro de Visitas Domiciliarias.

e Ellistado de Inspecciones, Verificaciones y Visitas

OBSERVACIONES DomlCIH’artaS (Llstado). ) .

e FElpadrén de Inspectores, Verificadores y Visitadores
Padron).

El padron contendré la lista de 10s servidores plblicos
autorizados para realizar inspecciones, verificaciones y visitas

OBJETIVO domiciliarias en el ambito administrativo, asi como el listado de
inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias que pueden
realizar |os sujetos..

)
i

A4 271
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

PR-DE-15

Ve

Area:

Proceso:
Encargado:

Direccion de Desarrollo

Seguimiento y registro de vi
Coordinador de Mejora Regulatoria.

Econémico Sustentable.
sitas domiciliarias, inspecciony verificac

ion.

Objetivo:

administrativo, asi co
visitas domiciliarias que pueden realizar los sujetos.

El padron contendra la lista

mo el lis

de los servidores publicos autorizados para

realizar inspecciones, verificaciones Yy visitas domiciliarias en el ambito
tado de inspecciones, verificaciones Y

Autoridad de Mejora

INICIO

Se manda oficio para
designacion de
enlaces a todas las
dependencias.

rechaza
modificacién, en un
plazo méximo de 5

Ya teniendo el
documento listo o
envia al Dpto. de
Sistemas para su
publicacion.

SEGUIMIENTO Y REGISTRO DE

Reguiatoria

Emite opinién o k
dias habiles.

Dependencias

e

[ egaginasus |f [Eoesd ot
= enlaces. D] (verificadores y visitas).

VISITAS DOMICILIARIAS, INSPECCION Y

Coordinador de Mejora

r

Recaba, revisa y
envia la informacion
requerida.

Revisa la informacion
recibida de cada

enlace vy la concentra.

Ya recabada toda la
informacion la envia a
la autoridad de Mejora

&

Regulatoria

Regulatoria para su
analisis.

VERIFICACION

Area de Sistemas

Publica la
Informacion en la
P&gina del Gobierno
Municipal en el
apartado de Mejora
Regulatoria para
consulta de los

ciudadanos.

FIN

o
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

-

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

—

Protesta Ciudadana.

e =]

rcionara un formato de Protesta
informacion:

Al ciudadanofa se le propo
Ciudadana fa cual tiene la siguiente
Datos de identificacion del interesado,

Correo electrénico para recibir notificaciones

Nombre del tramite, servicio, inspeccion, verificacion o visita
domiciliaria.

Especificar Unidad Administrativa en donde se realizé el
Tramite, Servicio, Inspeccién,Veriﬁcacién o Visita Domiciliaria.
En caso que se haya realizado por medios electronicos,
indicar liga de Internet

Folio, clave, registro 0 cualquier otro identificador del
procedimiento administrativo solicitado por el interesado 0
el sujeto obligado, Indicar el objeto de la accién u omision
del servidor publico, con base en la informacién publicada
en las fichas del Catalogo.

Indicar tipo de protesta: negacion de la gestion sin causa
justificada, alteracion o incumplimiento de lo establecido en
el Catalogo.

Descripcion detallada de los hechos.

Fecha, hora y lugar de los hechos.

Evidencia sobre 13 gestion injustificada, alteracion o
incumplimiento conforme lo inscrito en el Catélogo.

Nota: la protesta ciudadana puede presentarse tanto de manera
presencial como electrénica, en la pagina del Municipio de
Apaseo el Grande y en las fichas de registro de la visitas
domiciliarias.

OBJETIVO

¢OELg
Pf&
00 ey By

El procedimiento inicia cuando un/una ciudadano/a tiene una
queja, el cual podré presentar ante la autoridad de Mejora
Regulatoria una protesta ciudadana cuando con acciones u
omisiones el servidor publico encargado del tramite 0 servicio
niegue la gestion sin causa justificada, altere o incumpla con 1a
Normatividad establecida en el Municipio de Apaseo el Grande
yconla ins_cripcic’m o actualizacion de las siguiente informacion
de &(is tramites-y servicios.

P W
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-DE-16
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Protesta Ciudadana.
Encargado: Coordinador de Mejora Regulatoria.
El procedimiento inicia cuando un/una ciudadano/a tiene una queja, el
cual podrd presentar ante la autoridad de Mejora Regulatoria una
protesta ciudadana cuando con acciones u omisiones el servidor
Objetivo: publico encargado del tramite o servicio niegue la gestion sin causa

justificada, altere 0 incumpla con la Normatividad establecida en el

las siguiente informacion

Municipio de Apaseo el Grande y con la inscripcion o actualizacion de
de sus tramites y servicios.

e
Ciudadano.

Protesta Ciudadana.
Autoridad de Mejora

Regulatoria

ey

Sujeto Obligado

- e

e

INICIO |

Levanta queja ante la
autoridad de Mejora
Regulatoria en formato
establecido.

Debe de dar respuesta en

Recibe queja, analiza y
maximo 24 hrs

emite opinion.

v

Recibe queja, analiza'y
emite opinion.

FIN
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e ]
Asesorfa y Acompafiamiento para las herramientas de

mejora regulatoria.

DESCRIPCION

Descripcion Secuencial del Proceso

s FEl Procedimiento inicia cuando las Dependencias
solicitan a su Enlace de Mejora Regulatoria el apoyo
para el asesoramiento 'y acompafiamiento para las
herramientas de mejora regulatoria.

e Ellla Enlace de Mejora Regulatoria realiza oficio de
peticién con la fecha, temay horario para disponibilidad
de asesoria al/la Autoridad de Mejora Regulatoria para
su Atencion.

» El/la Autoridad de Mejora Regulatoria recibe oficio de
peticién, envia documento allla Responsable de
Capacitacion para su atencion.

o Elfla Responsable de Capacitacion recibe oficio de
solicitud, verifica disponibilidad en su Agenda de
Capacitacion.

e Si elfla Responsable de Capacitacion no tiene
disponibilidad en los horarios, le solicita al/la Enlace de
Mejora Regulatoria la fecha préxima disponible y el
horario.

e« Si elfla Responsable de Capacitacion  tiene
disponibilidad, Le comunica allla Enlace de Mejora
Regulatoria su presencia para el Asesoramiento.

e Elfla Responsable de Capacitacion se presenta a
realizar el asesoramiento, se toma evidencia fotografica,
lista de asistencia de los presentes y al finalizar la
asesorfa entrega constancia del asesoramiento a los
asistentes.

o Ella Enlace de Mejora Regulatoria recibe constancia del
asesoramiento.

» El/la Responsable de Capacitacién entrega su reporte
de evidencias al/la Autoridad de Mejora Regulatoria.

o FElla Autoridad de Mejora Regulatoria recibe evidencias
y anexa a expedientes.

OBSERVACIONES

Enlace de Mejora Regulatoria recibe constancia del
asesoramiento.

OBJETIVO

Es el servidor publico que tiene las funciones de: capturar,
reportar y dar seguimiento puntual a los trémites y/o
son los

regulaciones que se le asignen. Estos usuarl
especiahsfasen los tramites ylo regty prids
z’;r?gs'ia\gl\mini$qaj['s\k9_$;~‘(azc’>n por la cd ‘
iiiigles Editores poi Sujeto Obli Edl
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-DE-17
Area: Direccién de Desarrollo Economico Sustentable.
Proceso: Asesoria y Acompafiamiento para las herramientas de mejora regulatoria.
Encargado: Coordinador de Mejora Regulatoria.

Es el servidor ptblico que tiene las funciones de: capturar, reportary

dar seguimiento puntual a los tramites y/o regulaciones que s€ le asignen.

Objetivo: Estos usuarios son los especialistas en los tramites y/o regulaciones de sus
areas administrativas, razon por la cual puede haber multiples Editores por

Sujeto Obligado.

r Asesoria y Acompafiamiento para las herramientas de mejora regulatoria. ]
Enlace de Mejora Autoridad de Mejora Responsable de

Dependencias.

Regulatoria. Regulatoria. Cagacitacién.

INICIO

mﬁ Recibe oficio de Recibe solicitud y
Solicitan al/la Enlace 1 peticion “ peticion y canaliza > verifica
de Mejora L1 ! para atencion dellla B Rt con elfla disponibilidad de
Regulatoria el apoyo. l Autoridad de Mejora Responsable de horario.
Requlatoria. Capacitacién para
su atencién.

Horario
disponible

Solicita cambio
de fechay
horario alfla
Enlace.

El/la Responsable se
presenta a realizar el
asesoramiento, toma
evidencia y entrega
constancia de
asesoramiento.

) | l
" Recibe Reporte. | | Entrega Reporte de
1 Evidencias.
i p AYOR '“«. _FIN [ - 4/{;0

Reciben constancia
del asesoramiento.

A
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Certificaciones en Materia Regulatoria.

DESCRIPCION

Descripcién Secuencial del Proceso.

Se inicia el proceso cuando la Autoridad de Mejora
Regulatoria investiga los lineamientos que se
deberan de cumplir para obtener la certificacion
solicitada.

La Autoridad de Mejora Regulatoria envia la carta de
intencién a participar en dicha certificacion al Sujeto
Obligado para envio de la carta a la Entidad
Certificadora.

El/la Sujeto Obligado envia carta de intencién a la
Entidad Certificadora.

La Entidad Certificadora recibe carta de intencién y
envia claves de acceso para participar en la
certificacion.

La Autoridad de Mejora Regulatoria recibe claves de
acceso para parlicipar en la certificacion.

La Autoridad de Mejora Regulatoria prepara los
documentos requeridos con los Enlaces de las areas
involucradas en materia de Mejora Regulatoria.

La Autoridad de Mejora Regulatoria sube los
documentos requeridos para la certificacion a la
plataforma proporcionada.

La Entidad Certificadora, recibe documentacion y
realiza la evaluacion de la documentacion.

La Autoridad de Mejora Regulatoria espera dictamen
de la Entidad Certificadora.

La Entidad Certificadora entrega la certificacion a la
Autoridad de Mejora Regulatoria.

La Autoridad de Mejora Regulatoria recibe
certificado.

OBSERVACIONES

Certificaciones de CONAMER.

OBJETIVO

Procedimiento de certificaciones en materia regulatoria, se
inicia el proceso cuando la autoridad de mejora
regulatoria, investiga los lineamientos que se deberan de

ceOEL g, %
ngk\\“ E o

cumplir para obtener la certificacion solicitada.
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-DE-18
Area: Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable.
Proceso: Certificaciones en Materia Regulatoria.
Encargado: Coordinador de Mejora Regulatoria.
Procedimiento de certificaciones en materia regulatoria, se inicia el proceso
Objetivo: cuando la autoridad de mejora regulatoria, investiga los lineamientos que se
deberan de cumplir para obtener la certificacion solicitada.
Certificaciones en Materia Regulatoria
AutorRidad de Mejora Enlaces Sujeto Obligado Entidad Certificadora.
egulatoria

Investiga
Lineamiento.

Recibe carta de
intencién y envia
claves de acceso.

Envia Carta de Recibe carta de
Intencién a > intencién y envia a >
1 la entidad
certificadora.

Participar.

Recibe claves
de acceso.

Prepara
Documentacion
con los enlaces.

Sube
Documentacion

Recibe
documentacion y
evalia.

Entrega la

Recibe |
camein | sk
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Indicadores de Evaluacion.
Descripcion secuencial del Proceso.

La Autoridad de Mejora Regul
inicio de evaluacién por parte

atoria recibe convocatoria de
de la Entidad Evaluadora.

La Autoridad de Mejora Regulatoria envia informacion al/la
Entidad Evaluadora para el acceso a plataforma.

El/la Entidad Evaluadora recibe informacién, da acceso a
plataforma (UsuariolContraseﬁa} para el ingreso de
documentacion.

La Autoridad de Mejora Regulatoria recibe informacién de

ingreso y presenta evidencias.

El/la Entidad Evaluadora recibe documentacion y realiza el

analisis de la informacion recibida.

Eifla Entidad Evaluadora entrega los resultados a la

Autoridad de Mejora Regulatoria.

El/la Autoridad de Mejora Regulatoria recibe resultados.

Mejora Regulatoria recibe convocatoria de inicio de
evaluacion.

de preferencia estadistica
d de un conjunto de
den emplear para la

Es un instrumento de medicion,
referida a la cantidad y magnitu
pardmetros 0 atributos gue se pue

es en una organizacion.

toma de decision
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 PR-DE-19
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Indicadores de Evaluacion.
Encargado: Coordinador de Mejora Regulatoria.
Es un instrumento de medicion, de preferencia estadistica referida a la
Objetivo: cantidad y magnitud de un conjunto de parametros o atributos gue se
pueden emplear para la toma de decisiones en una organizacion.

Indicadores de Evaluacion.
Autoridad de Mejora

Regulatoria

==

Entidad Evaluadora

e

\ Recibe convocatoria
; de inicio de
| evaluacion.

_Jy____; B

Recibe informacion y
da acceso para
ingreso a plataforma.

!, Envia informacion para e
l acceso a plataforma. |

\ Recibe informacion < r
1 de ingreso 'y

% presenta evidencias. |
|

| Recibe documentacion
1 ! y la analiza.

I — e Entrega resultados

' Recibe resultados. | o Autoridad de
l ' Mejora Regulatoria.

FIN
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AREA: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable T
TITULO DEL PUESTO: Subdirector de Desarrollo Empresarial
PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30-70 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Preparatoria 0 Universidad, Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios

y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS Programas de Desarrollo, Leyes de Comercio, inglés, Convenios con
CLAVE: Otros Estados o Paises.
ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s |mpulsar proyectos de operacién de nuevas zonas industriales que favorezcan el desarrollo
econdémico del Municipio;

= Qrganizar, apoyary coordinar, a los comerciantes;

s Revisar y validar documentos varios;

= Revisar informe mensual de la mesa directiva de cada centro de abasto social,

s Ofrecer y dar seguimiento a las necesidades de las asociadas o asociados a los centros de
abasto.;

= Atender quejas y sugerencias de las mesas directivas sobre las instalaciones del mercado;

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

s Vigilar y dar cumplimiento al reglamento de mercados;

® Validar o revisar las dreas de oportunidad para el mejor funcionamiento de los centros de abastos

y aprovechamientos de los programas de apoyo.
s Participar en ferias, exposiciones y foros nacionales e internacionales con el objeto de buscar la
promocién econdmica-industrial del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gobierno del Estado, Atencion, Informes de Nuevos programas
X : Mensual
Ciudadano y Empresas. programas nuevos Convenios, C do
Unidn de locatarios Informacion y apoyo, Atencién, servicio uan | se
Obras publicas convenios, requisiciones Atencién y Coordinacia L'é?r\equ'era
Servicios Municipales Informe de rquudék\:ilqﬂes':gé:'=., de los giro %@0 44/0
Tesoreria, Fiscalizacion inarésos” s ! ~ N
‘>§J€O EL G'%q /;; I_,.\S: O(J\\\-‘.T. e ;‘;J’- T (Syn 5%; s
L SSemdie o [ PN el e E PN Y
B doniROLDREMISION |\, U il i N
; == i e\ ik A VS e e )
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OBJETIVO
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1

Gestién de programas de capacitacion.

1. Recibe Lineamientos para la implementacic’)n
de un programa por parte del subdirector.

2. Recibe invitacion personal u oficio por parte
de la subdireccién y se anota en listado de
invitacion.

3. Se encarga por via telefonica de recordar a los
comerciantes Sobre la capacitacion (hora, fechay
lugar).

4 Solicita a mediante oficio a Desarrollo
Econémico apoyo para capacitacion y con una
requisicion  de material para exposicion Yy
cafeteria.

5. Coordina capacitacion y posteriormente recibe de
Gobierno Federal 0 Estatal Reconocimiento los
cuales envia a empresarios como agradecimiento
de su participacion.

Se realiza un reporte al Informe trimestral.

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

!;}Rang nA S5\lvern v-f:iﬁés ?
Encatgado.de Despacho ficialia Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-20
[ Area: Direccion de Desarrollo Econdémico sustentable.

ramas de capacitacion.

Proceso: Gestion de prog

P et

Encargado: Subdireccion de Desarrollo Empresarial.
Encargad®. I ——— el 3 B e =
Objetivo: Informar y coordinar dela capacitacion que S€ ofrece a empresarios.

Subdireccion de Desarrollo Empresarial Ciudadano

Recibe invitacion personal U oficio por
parte de la subdireccién y se anota en
listado de invitacion.

Recibe Lineamientos para la
implementacic’)n de un programa
por parte del subdirector.

Se encarga por via telefonica de recordar a
los comerciantes
Sobre la capacitacion (hora, fechay lugar).

Solicita a mediante oficio a Desarrollo
Econdémico apoyo para capacitacién y con
una requisicion de material para
exposicion y cafeterfa.

Coordina capacitaciony posteriormente
recibe de Gobierno Federal o Estatal
Reconocimiento 10s cuales envia a
empresarios como agradecimiento de su
participacion.
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NOMBRE DEL Convocatoria de proyectos productivos a
PROCEDIMIENTO estudiantes.
1. Recibe convocatoria por parte de la Direccion.
2. Analiza y designa las escuelas que participaran.
DESCRIPCION 3. Elabora convocatoria y la envia a las escuelas.
4. Se lleva a cabo el proyecto, y elabora informe de
actividades.

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

Fomentar el desarrollo y participacién de la
OBJETIVO comunidad estudiantil en proyectos relacionados con
temas conferencias motivacionales.
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Director de DRgarrolltFeona Encargasl fdeé s]ba oOﬂcralfa Mayor PresidaftamiShigtpal Interfino

“~ )

O



.
;L MEER G Fecha Emision: Fecha dltima revision
.,&u 1) 31/05/2024 31/05/2024

SR,
e, SGALES" e, Nombre del Documento
Manual de Organizaciony Procedimientos

No. Revision

Caédigo
DC-DE-001
Pagina 77 de

W irmgy, bl

233

i

-

DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-21

Area: Direccion de Desarrollo Econdémico Sustentable.

Proceso: Convocatoria de proyectos productivos 8 estudiantes.

Encargado: Subdireccion de Desarrollo Empresarial.

Objetivo: Fomentar el de-sarrollo Y participacién de Iq’comun_idaq estudiantil en
proyectos relacionados con temas conferencias motivacionales.

Desarrollo Econdmico

~ Sustentable | Empresarios

Institucion educativa

Recibe convocatoria por
parte de la Direccién para
- evaluar proyectos a
estudiantes.

Organiza un evento para
preparar a estudiantes ¥
expongan sus Propuestas
de Proyectos.

Prepara a los Estudiantes
para la Exposicion,
teniendo el material de
trabajo, lugary fecha para

la celebracion.

Analiza y designa los
posibles emprasarios del
municipio para participar en
fa exposicion e Informa a la
Institucion educativa.

perr——

Recibe Invitacion para evaluar a
los expositores € invita a los
estudiantes para posibles
apoyos econdmicos para

proyecios emprendedores.

Recibe Invitacion para
evaluar a los expositores Y
proponen a los estudiantes

para posibles apoyos
econdmicos para proyectos
emprendedores.

Envia invitacion al evento,

tanto a personal de
Presidencia Municipal, como
a empresarios.

Califica a los
expositores.

Informa a los estudiantes la
premiacion, & invita a
seguir motivando sus

procesos Yy poder cumplir
sus proyectos.

Se lleva a cabo el proyecto,
y elabora informe para los
Estudiantes por Exposicion
mejor despenados.

Nota 1: En caso de que el evento sea fuera del municipio, se encarga de conseguir el transporte para los
participantes.
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Asesoria, vinculacion y seguimiento a proyectos
productivos.

1. Solicita informacion sobre requisitos para Apoyos
paraa negocios.

2. Proporciona 1a lista de requisitos y formato de pre
evaluacion.

_Recibe la lista de requisitos Y formato de pre
evaluacion.

. Recibe Documentacion completa.

. Revision de g,Documentos?

. Recibe la documentacion y formato de pre

evaluacion.

;Se revisa si s viable?

_Informa de la fecha de Entrega
Autorizado.

9. Se agenda lugar fecha de entrega del Proyecto.

10.Recibe el Mobiliario 0 equipo.

o U W

oo ~

del Proyecto

Nota 1: En caso Expediente se realiza una inspeccion
fisica y en la entrega del equipamiento, después de un
afio se entrega el acta de bien.

Apoyo para todas aquellas personas que brindan un
servicio o transforman un producto.

I
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-22
Area: Direccion de Desarrollo Economico Sustentable.
| Proceso: Asesoria, vinculacion y seguimiento a proyectos productivos.

subdireccion de Desarrollo Empresarial.

Encargado:
Objetivo: Apoyo para todas aquellas personas que brindan un servicio o
’ transforman un producto.
Giudad Subdireccion de Desarrollo Em Slecreéar;)z? Nacugn?:zdte d
iudadano Empresarial pleo, Gobierno el Estado,
Gto.
Solicita informacion sobre
e requisitos para Apoyos
para a negocios. Proporciona la lista de
requisitos y formato de
pre evaluacion.
Recibe la lista de Recibe
requisitos y formato de Documentacion
pre evaluacion. completa
Recibe la
documentacion y
formato de pre
evaluacion.
. Si
Revision
( No es viable. )—— de
gj)ocumemos
No No .
;Se revisa si
es viable?
Se integra un
expediente y s€ aviso.
<
Recibe el Mobiliario 0 Se agenda lugar fecha Informa de laF‘:ECha de
equipo. de entrega del Entrega del Proyecto
Proyecto. Autorizado.
FIN
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NOMBRE DEL Asesorfa, vinculaciéon y seguimiento a proyectos
PROCEDIMIENTO productivos.

Solicita de Apoyo.

Recepcion de Documentos.

¢Si Aplica?

Tiempo de Respuesta 1 mes.

Cada mes se realiza un comité en donde se

autoriza el apoyo.

DESCRIPCION 6. Se apertura una licitacion para las tiendas que
participen en la plataforma de SDES.

7 3 tiendas deben tener los equipos que se estén
mencionando en el proyecto productivo

8. La SDES da a conocer la tienda ganadora en la

misma plataforma y al finalizar la tienda da a

conocer el dia de entrega del equipo.

o oA wN

Nota 1: En caso Expediente se realiza una inspeccion
OBSERVACIONES fisica y en la entrega del equipamiento, después de un
afio se entrega el acta de bien.

Control Interno para llevar a cabo un apoyo para
OBJETIVO todas aquellas personas que brindan un servicio o
transforman un producto.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-DE-23
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Seguimientos los Apoyos a proyectos productivos.
Encargado: Subdireccion de Desarrollo Empresarial.
.- Control Interno para llevar a cabo un apoyo para todas aquellas
Objetivo: - -
personas que brindan un servicio 0 transforman un producto.

— ]

Ciudadano

Subdireccién de Desarrollo
Empresarial

Secretaria Nacional de Empleo,
Gobierno del Estado, Gto.

Documentios.

INICIO

Solicita
de
Apoyo.

Recepcion de
Documentos.

Recepcion de

Tiempo de
Respuesta 1 mes.

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

comité

Aplica?

Cada mes se realiza un

en donde se

autoriza el apoyo.

Respuesta negativa
(1 dia) Notificacion.

3 tiendas deben tener los
equipos que se estan

mencionando en el

proyecto productivo.

v

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

conocer el dia de entrega

del equipo.

Finaliza el proceso

en la SDES. FIN

/ ( 45’\’\\ AT
¥ D ] :
,4‘ ( o Yo Y

TDesat "

\ GRAW,
$2E0 S Gy ﬁiﬁ\ﬂowf»@
1,??0‘;\0 E*’C'jl’o‘ o Q- b ’ (@l ) vf? £ (a)
& L e - ’,‘;}"g -
SE- A E CONROL QEEMISION | | )
" =) » -, X . ¥ A Al
T G L I L N e \| Alitsriza 5,
i NIy TR Rl i< | S o
I@is Rai.l\j\Ql.}'_, dééOIvrega ){%:ﬂ;!es 2, ‘%}{é & errey,
Directgr Qgsarrollo Eqénomico Encargado.d{%_ De pachg_,Qﬁglélla Mayor sidente- ipal Intetino

TENGIA N\"L/




e

;;‘. nt gl Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision
il ;; #' 31/05/2024 31/05/2024 0
i, SRS Nombre del Documento g%dé)g;_ 001

Manual de Organizacién y Procedimientos

Pagina 82 de 233 |

e

NOMBRE DEL

Asesoria, vinculacion y seguimiento a proyectos
PROCEDIMIENTO del Programa 10 de 10.

]

1. Solicita de Apoyo.

Recepcioén de Documentos.

¢Si Aplica?

Tiempo de Respuesta 1 mes.

Cada mes se realiza un comité en donde se

autoriza el apoyo.

DESCRIPCION 6. Se apertura una licitacion para las tiendas que
participen en la plataforma de SDES.

7. 3 tiendas deben tener los equipos que se estén
mencionando en el proyecto productivo

g La SDES da a conocer la tienda ganadora en la
misma plataforma y al finalizar la tienda da a

conocer el dia de entrega del equipo.

g o N

-y ]

Nota 1: En caso Expediente se realiza una inspeccion
OBSERVACIONES fisica y en la entrega del equipamiento, después de un
afio se entrega el acta de bien.

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

. -
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PR-DE-24

ireccion de Desarrollo Econémic
Asesoria, vinculacion y seguli

miento a proye

Subdireccion de Desarrollo Empresarial

DIAGRAMA DE PROCESO 5
Area: D
Proceso: 10.
Encargado:
Objetivo:

personas qu

Control Interno para llevar

a cabo un apoyo
e tienen un ne

o Sustentable
ctos del Programa 10 de

para todas aquellas
gocio sin venia de alcohol.

INICIO

| recatnde Desarol |

Ciudadano

Subdireccion de Desarrollo
Empresarial

___’_J————

Recepcion de
Documentos.

Tiempo de
Respuesta 1 mes.

Solicita
de
Apoyo.

Recepcion de
Documentos.

Comité de Aprobacion de

Proyectos

Se apertura una licitacién
para los negocios que
participen.

Aplica?

Cada mes se realiza un
comité en donde se
autoriza el apoyo.

:No
Aplica?

Tiempo de
Respuesta 1 mes.

Respuesta negatwa
(1 dia) Notifi cacion.

Los negocios deben estar
en funcionamiento para ser
aprobado el proyecto
programa 10 de 10.

Desarrollo Econémico da
a conocer al Comité y
dicho comité
seleccionara los
aprobados para dar
conocer el dia de entrega

del equipo.

Finaliza el proceso
FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Asesoria, vinculacion y seguimiento a programa
“Mi Plaza”

—

-_ —

DESCRIPCION

1. Solicita informacién sobre requisitos para Apoyos

para a comerciantes.
2. Proporciona la lista de requisitos y formato de
solicitud de apoyo.
_Recibe la lista de requisitos y formato de apoyo.
Recibe Documentaciéon completa.
. ¢Revision de Documentos?

o v AW

evaluacion.
;Se revisa si es viable?
Informa de la fecha de Entrega del mobiliario o
equipo Autorizado.
9. Se agenda lugar fecha de entrega del mobiliario
0 equipo.
10.Recibe el Mobiliario o equipo.

0 N

_Recibe la documentacion y formato de pre

OBSERVACIONES

El Programa es Anual.

OBJETIVO

Apoyo para todas aquellas personas que brindan
un servicio en algin mercado o tianguis publico.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-DE-25
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable
Proceso: Asesoria, vinculacion y seguimiento a programa “Mi Plaza”
Encargado: Subdireccién de Desarrollo Empresarial
. Apoyo para todas aquellas personas que brindan un servicio en algin
Objetivo: . S
mercado o tianguis publico.

Subdirector de Desarrollo Secretaria de Desarrollo

Ciudad - AMI
iudadano Empresarial. Econémico Sustentable.

Proporciona la lista de
requisitos y formato de
solicitud de apoyo.

Solicita informacion sobre

INICIO requisitos para Apoyos
para a comerciantes.

Recibe la lista de

N

requisitos y formato de Recibe
apoyo. ol Documentacion
completa. Recibe la

documentacion y
formato de pre
evaluacion.

;Revision
de

;Documentos

v

( No es viable )4—

iSe revisa si
es viable?

Se integra un
expediente y se aviso.

. dal e Informa de la fecha de
Recibe el Mobiliario o € agen f ”ga(fj ‘?C a < Entrega del mobiliario o
equipo. de entrega de equipo Autorizado.
mobiliario © equipo.
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NOMBRE DEL Asesoria, vinculacion y seguimiento a programa
PROCEDIMIENTO “En Marcha”

1. Solicita informacién sobre requisitos para Apoyos
para a comerciantes.

2. Proporciona la lista de requisitos y formato de
pre evaluacion.

3. Recibe la lista de requisitos y formato de pre
evaluacion.

4. Recibe Documentacion completa.

5. jRevision de Documentos?

6. Recibe la documentacion y formato de pre
evaluacion.

7. iSe revisa si es viable?

3. Informa de la fecha de Entrega del mobiliario 0
equipo Autorizado.

9. Se agenda lugar fecha de entrega del mobiliario
0 equipo.

10.Recibe el Mobiliario 0 equipo.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES El Programa es Anual.

L e

Apoyo para todas aquellas personas que ofrecen
OBJETIVO algtin producto o brindan un servicio en el

municipio. J
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-DE26 ||
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable
Proceso: Asesoria, vinculacion y seguimiento a programa “En Marcha”
Encargado: Subdireccion de Desarrollo Empresarial
Obietivo: Apoyo para todas aquellas personas que ofrecen algan producto o
JEENE: brindan un servicio en el municipio.
. - Secretaria Nacional de
Ciudadano Subdireccion de Lesatedlio Empleo, Gobierno del

Empresarial.

]

Estado, Gto.

e

Solicita informacion sobre Proporciona la lista de

rqutsﬁos pata Apct)yos requisitos y formato de
para a comerciantes. pre avaliiaclon.

ecibe la lista de
requisitos ¥ formato de
pre evaluacion.

( No es viable. )<=

Recibe
Documentacion
completa.

Recibe la
documentacion y
formato de pre
evaluacion.

Revision
de

;Documentos

No ~ ;Se revisa si
es viable?

Se integra un
expediente y s aviso.

informa de la fecha de

Recibe el Mobiliario 0
Se agenda lugar fecha

equipo. e iy del Entrega del mobiliario o
ej.en_ rega €= equipo Autorizado.
mobiliario 0 equipo.
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NOMBRE DEL Apoyos economicos a comerciantes en los j
PROCEDIMIENTO programas mi plazay programa en marcha.

| e =

1. Publican las reglas de operacion de los 2
programas en marcha y mi plaza. Y abren
convocatoria.

2. Se hace el Oficio de Solicitud a participar en los
programas firmado por el Alcalde.

3. Aprueban el presupuesto para los programas y se
crea la partida presupuestal.

4. Requisitos: Solicitud de atencion (Anexo ).

Copia de RFC Actualizado. (Constancia de
Situacion fiscal)., Identificacion oficial con domicilio.
Comprobante de domicilio., Cotizacion del equipo

) que necesita con especificaciones., Acta

DESCRIPCION constitutiva y poder notarial.

5. Modalidades de Atencién, En Marcha Plaza, En
Marcha Popular, En Marcha Marca Guanajuato,
Emprende Joven, Emprende Incubado, Emprende
Mujer, Emprende Zap.

6. Copia del expediente de cada beneficiado con la
siguiente documentacion. Revisan'y validan.

7. Enviar aportacion econémica del porcentaje
acordado 20% beneficiado. 20% municipio y 60%
el Estado, Los comerciantes deberan cumplir las
capacitaciones, enviar su imagen de su negocio.

8. Entrega de Apoyo al prestador de servicio.

9. Recibe el Apoyo al prestador de servicio.

R

OBSERVACIONES El Programa es Anual.

L e e

Gestionar presupuesto ante instancias de gobierno
dentro de programas aconémicos para mejorar la

OBJETIVO g
capacitacion, imagen y mobiliario de puestos fijosy
semifif6s’” oo o GRA
(V{ - & /@ﬁo\s ZXON
~£OEL G >[4 el 2 rn“é} JO
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Elalsdr ' § ) ‘"é Revisé: X' f",\.‘.’.l"{)_',r‘ . \"‘.‘w_t !];?l o, 3, %‘é@\ 5% :a-
P QR ELENWES & Ramon-Andréy { &y: orizalpaHerrer
Director d¢ D OEdbnondico | Encargado de Dagpa Presidente Muniipal Intgfino

n Dnam‘o\



It gl Fecha Emision:
; ; ﬁ‘ 31/05/2024

Manual de Organiza

Fecha ultima revision
| 31/05/2024

Nombre del Documento
cién y Procedimientos

PR

No. Revision
0

Caodigo
DC-DE-001
Pagina 89 de 233

B

DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-DE-27
Area: Direccién de Desarrollo Econdmico Sustentable
= . Apoyos econdmicos a comerciantes en los programas mi plaza y programa
roceso:
en marcha.
Encargado: Subdireccién de Desarrollo Empresarial
Gestionar presupuesto ante instancias de gobierno dentro de programas
Objetivo: econémicos para mejorar la capacitacion, imagen y mobiliario de puestos

fijos y semifijos.

COORDINACION DE
COMERCIO

=

Se hace el oficio de
Solicitud a participar
en los programas

firmado por el S| p—
Presidente Municipal.

Recibe los requisitos
completos.

SECRETARIA DE DESARROLLO

Aprueban €l
resupuesto pare
os programas y
e crea la pariida
presupuestal.

_ Solicitud de atencion (Anexo 1).
- Copia de RFC Actualizado.
- (Constancia de Situacion fiscal).
_ \dentificacion oficial con
domicilio.
_ Comprobante de domicilio.
_ Cotizacién del equipo que
Si necesita con especificaciones.
_ Acta constitutiva y poder
notarial.

v

Modalidades de w

Alencion
En Marcha Plaza
En Marcha Popular

k Emprende Incubado
Emprende Muijer /

COMERCIANTES
UNTAMIENT!
& = PRESTADORES DE SERVICIO ECONO%ELOE‘;%[?SB‘ERNO
| DELESTADO
Publi | las d
Reline los Requisitos * o:;er.gi':zina Zéﬁgsa 3 £

programas en marcha y mi
plaza.
e Se abre convocatoria, con
tiempo definido.

Copia del expediente de
cada beneficiado con la
siguiente documentacion.

Estado.

Marcha Marca i 2 . ] ~ .
Bl Gu;ajuamr Enviar ﬂPOTT_a(_IlQ“ econgmica Enviar aportacién economica
Emprende Joven 20% municipio y 60% el 4= del porcentaje acordado. 20%

L_ peneficiado.

Revisan y
validan.

Revisan y
validan.

enviar su imagen de su
negocio.

Los comerciantes deberan
*| cumplir las capacitaciones,

L Entrega de Apoyo al
prestador de servicio.

Recibe el Apoyo al
prestador de servicio.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AREA: Direccion de Desarrollo Economico Sustentable.
TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de Fomento al Empleo y Generacion de Negocios

PROPOSITO GENERAL

-

Elaborar planes y proyectos especificos para ol 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 economica Municipal.

T

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30-70 Afios | sExO_|Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria 0 Universidad, Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de hacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil.

Programas de Desarrollo, Administracién y Finanzas, Contabilidad

Comercializacion, Inglés, Manejo de PC.

Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad

Responsabilidad, Iniciativa, Respeto, Actitud de servicio.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

« Impulsar proyectos de operacion de nuevas sonas industriales que favorezcan el desarrollo
econdémico;

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

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

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

. 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,
asf 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 econémica-industrial del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

. Atencion y seguimiento a los procesos de documentos que tramitan las empresas en las diferentes

4reas de la Presidencia Municipal.
CONTACTOS INTERPERSONALES

CONOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:

: PARA QUE:
contels QUE DOY i, QUE RECIBO PERIQUICRAD
Gobierno del Estado, Ateneidm. 1 IR 25 T Nensda
% 1" <22, Nyevos programas DS A7
' D(J g ! %
Feﬁ’&%&%@danoy ro'"foff.@gc%§\ | “pcdgigntacisn requer g}o 5 i )
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencién Empresarial.

DESCRIPCION

1. Acude a solicitar informacién para dar apertura o

renovacién de un negocio.

5. Solicita informacion de tramites para instalarse en
el municipio.

3. Reunién con Directores de la Empresa para
Atender los Inversionistas.

4. Convenio firmado con empresarios entre el
Municipio por el Presidente.

5. Se le otorgaran las facilidades necesarias y apoyo
para la contratacién de personal, desarrollar la
proveeduria local.

6. Recibe los documentos 'y le da seguimiento para

obtener su permiso de uso de suelo en Desarrollo

Urbano.

OBSERVACIONES

Atencion a empresarios locales y externos.

OBJETIVO

Impulsar proyectos de operacion de nuevas zonas

industriales que favorezcan el desarrollo econémico;
Promover el establecimiento e inversion de la
industria en el Municipio.

S
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-28
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso:. Atencion Empresarial.
Encargado: Subdireccion de Fomento al Empleo y Generacion de Negocios.
Impulsar proyecios de operacion de nuevas zonas industriales que
Objetivo: favorezcan el desarrollo econdmico;
Promover el establecimiento e inversion de la industria en el Municipio;

Interesado Empresario Subdireccion de Fomento al Empleo y
Generacion de Negocios.

Solicita informacién de tramites para
Acude a solicitar \=» instalarse en el municipio.
informacion para
(mcro J —> "
dar apertura © *
re

novacion de un

negocio. Reunién con Directores de la

Empresa para Atender los
Inversionistas.

-

!

Convenio firmado con empresarios
entre el Municipio por el Presidente.

V

Se le otorgaran las facilidades

seguimiento para :
€—| obtener su permiso {&+— necesarias y apoyo para la
de uso de suelo en contratacion de personal,

Desarrollo Urbano. desarrollar la proveeduria local.

Recibe los
documentos y le da

|

i
Nota 1: El trdmite no requiere cost@-%‘glﬁFf&thb"dajéwf{_achada de su negocio.—
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DESCRIPCION DE PUESTO
AREA: Direccion de Desarrollo Economico Sustentable j

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “G” (Atencion Empresarial)

PROPOSITO GENERAL

internacional para atraer inversiones al Municipio.

Colaboraré en conjunto con el Director para la promocién del desarrollo econémico, Vincular
y promover con los diferentes sectores productivos, municipal, estatal, nacional ©

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-70 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria o Universidad, Preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA

3 Anos

estudios y 2 fotos tamafio infantil

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de hacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Wor
manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

d, Excel y Power Point) y

ACTITUDES:
entre ofros.

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Elaboracién de oficios, cartas € invitaciones;
s Promocion de inversiones al municipio;

tramites,
s Coordinacion de visitas de empresarios al municipio.

= Apoyo en los distintos eventos de la subdireccion.

s Apoyo Y asesoria a empresarios en el llenado de documentacién en general y

s Gestién en las diferentes areas de la presidencia municipal para el establecimiento
de nuevas empresasy funcionamiento de las ya establecidas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gobierno del Estado, Atencion Nuevos programas Mensual
Federal Informes de-——
Ciudadanoy prograrr}af,:’\nmg\’)é; 2
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mohE Seguimiento Asesoria Empresarial
PROCEDIMIENTO 4 P :

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

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

3. Se atiende la solicitud del Empresario.

4. Se elabora el Documento firmado por la direccién

DESCRIPCION de Desarrollo Econémico.

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

6. Recibe el empresario el documento y le da
seguimiento para obtener su permiso de uso de
suelo, en Desarrollo Urbano.

OBSERVACIONES Nota 1: El tréamite no requiere costo.
Asesorar a empresarios para brindar la asesoriay el
acompafiamiento para la consecucién y la aplicacion
OBJETIVO de los procesos de instalacion de su empresa
realizada. Y agilizar los trémites para la apertura de
nuevos negocios en el municipio.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-29
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.

Proceso. Seguimiento Asesoria Empresarial.

Encargado: Auxiliar Administrativo G (Atencion Empresarial).

Asesorar a empresarios para brindar la asesoria y el acompafiamiento
Obietivo: parala consecuciony la aplicacion de los procesos de instalacion de su
) ' empresa realizada. Y agilizar los tramites para la apertura de nuevos

negocios en el municipio.

: Auxiliar Administrativo (Atencion
Interesado :
Empresarial)

INICIO

Acude a solicitar Se le solicita reporte de su perfil de
informacion ~ para la Empresa.

dar apertura O '
renovacion de un

negacio. Se atiende la solicitud ~ del
Empresario.
Recibe el documento y le da Se elabora el Documento firmado por
segmm1ento para obtener su permiso . la direccion de Desarrollo
de uso de suelo, en Desarrollo Econémico.
Urbano. *
Se entrega documento, y s€ le
indica las recomendaciones
solicitadas.
FIN
Nota 1: El tramite no requiere costo. p WY
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— NOMBREDEL |

NOMBRE DEL

w Exportaciones en el Municipio

1. T-MEC favorece la relacién comercial entre Guanajuato y
Japon.

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

3. Se expande la exportacion de productos de Guanajuato
a nuevos paises.

4. Crece demanda de nuevos productos de Guanajuato
para exportar.

5. COFOCE busca formar proveedores atractivos para la

DESCRIPCION Industria Automotriz.

6. Llevaran mas productos hechos en Guanajuato al
Mercado.

7. Empresas de la industria de empaque de GTO, busca
consolidarse en territorio extranjero.

8. Reconoce la Innovacion hecha en Guanajuato con el
Premio Nacional de Exportacion.

9. Mercados Internacionales buscan sustentabilidad en
productos de Guanajuato.

10.Crean alianza para impulsar la Internacionalizacién de las
MIPYMES de Guanajuato.

I —

OBSERVACIONES | hifps: cofoce.guanajuato. ob.mx/tag/exportacion
————
COFOCE es un organismo especializado en comercio
exterior que impulsa la competitividad internacional de las
OBJETIVO MIPYMES de Guanajuato. Las siglas de nuestro nombre
COFOCE se forman por nuestro nombre completo que es
Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-30
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Exportaciones en el Municipio.
Encargado: Auxiliar Administrativo (Atencion Empresarial).
COFOCE es un organismo especializado en comercio exterior que
Obietivo: impulsa la competitividad internacional de las MIPYMES de Guanajuato.
! ' Las siglas de nuestro nombre COFOCE se forman por nuestro nombre
completo que €s Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior.
COFOCE |
Coordinadora de Fomento al Paises a exportar

Empresario
Comercio Exterior.

| O

INICIO T-MEC favorece la Conocen egpor_tadores de
relacién comercial entre GTO implicaciones del
] TMEC y su impacto en la

Se expande la exportacién de
productos de Guanajuato a
nuevos paises.

v

Crece demanda de

Guanajuato y Japon ,
economia.

5 2 COFOCE busca formar )
Lievardn més productos roveedores atractivos nuevos productos de
hechos en Guanajuato al P : < gt ol
Mercado. para la Industria uanajuato para
Automotriz. exportar.
Empresas de la industria de Reconoce la Innovacion Mercados Internacionales
empaque de GTO, busca hecha en Guanajuato con buscan sustentabilidad en
consolidarse en territorio el Premio Nacional de productos de Guanajuato.
extranjero. Exportacion.

Crean alianza para impulsar
@4 la Internacionalizacion de
las MIPyMES de

Guanaiuato.

https://cofoce. uanajuato.gob.mx taq/exportacion
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DESCRIPCION DE PUESTO
AREA: Direcciéon de Desarrollo Econémico Sustentable

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Empleo.

PROPOSITO GENERAL

Crear actividades que fomenten el Desarrollo Econémico Local, a través del acercamiento de la oferta
de empleo a los ciudadanos, ofrecer y hacer del conocimiento pablico la oferta y la demanda en el
&rea laboral con las que cuentan las empresas del municipio, realizar las debidas vinculaciones con
empresas- instituciones educativas — gobierno; Asesorar y dar capacitaciones a Empresarios
generadores de empleo, Emprendedores que desean auto emplearse, 'y estudiantes o egresados en
blsqueda de empleo, para el desarrollo de habilidades y fortalecimiento de las cadenas productivas.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 25-70 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o Universidad, Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1Af0
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios, carta de

antecedentes no penales y 2 fotos tamafio infantil.

Programas de Desarrollo, Administracién y Finanzas, Contabilidad,

CONOCIMIENTOS CLAVE: | o mercializacion, Inglés, Manejo de PC.

Trabajo en equipo, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar estudios y analisis del mercado laboral del municipio;
e Formular, ejecutar y vigilar los programas de empleo;
Formular, coordinar, ejecutar y controlar los proyectos de empleo de las cadenas productivas y
los sectores economicos del municipio para incrementar la disponibilidad y competitividad del
capital humano.
Llevar un registro de empresas atendidas y ciudadanos que buscan empleo.

Elab

@
e Brindar atencion personalizada a los interesados en obtener un empleo.
e Atencién Empresarial personalizada.
e Realizar Ferias de Empleoy Reclutamientos.
e Coordinar actividades que fomenten el empleoy autoempleo.
e Promocion publica de la oferta y demanda de empleo. (pagina de empleo).
e Capacitaciones para empresas, emprendedores y estudiantes.
e Atencion de programas que fomenten el autoempleo.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY el QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gobierno del Estado, f Atzngjé!‘]:"\;_ex MAY o “,_«J}!L[;evos progragas /(:—‘:—F-A ual
Federal tdadagdano Informes de pfogramas:. | ocumentacion O LY |
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencion personalizada a Empresas que buscan
ofertar sus vacantes.

DESCRIPCION

1. Empresario nos contacta via correo, WhatsApp,

Facebook o acude a la oficina de D.E.

2. Se hace el registro de su informacion completa

en el tablero de Registro Empresarial.

3. Firma la carta compromiso.
4. Reclutamientos y Ferias de empleo.

5. Se coordina el reclutamiento con 3 dfas de
anticipacién. Feria de empleo 2 anuales.

6. Publicacién de Vacantes
7. Se recibe el flayers de la vacante ofertada y se

hace la difusién en redes social (Facebook) y en la
pagina web de bolsa de empleo.

8. Acceso a la Cartera.

9. Cartera de buscadores de empleo.

10. Cartera de buscadores de empleo.

OBSERVACIONES

Empresas e Instituciones

OBJETIVO

Atender de manera personalizada a empresarios que
requieran personal o ciudadanos en busca de
empleo, ofrecerles de manera oportuna todos los
servicios con los que contamos para que cumplan su
objetivo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-31
Area: Direccion de Desarrollo Econdémico Sustentable.

Proceso: Atencién personalizada a Empresas que buscan ofertar sus vacanies.
Encargado: Coordinador de Empleo.

Atender de manera personalizada a empresarios que requieran
personal o ciudadanos en busca de empleo, ofrecerles de manera

SIHIRth oportuna todos los servicios con los que contamos para que cumplan
su objetivo.
EMPRESA SOLICITANTE DESARROLLO ECONOMICO
T T, ﬁ"_wﬂu o Se hace el reglstro de su informacion
NGO — Empresario nos contacta via completa en el tablero de Registro
| correo, WhatsApp, Facebook Empresarial.

— o acude a la oficina de D. E.

Eartera de buscadores
—> de empleo. digital.

C Acceso a la Cartera. } — ——

Cartera de buscadores

b de empleo fisica.
o Se reciben ﬂayers de la vacante
Publicacion de Vacantes. ofertada y se hace la difusion en redes
social (Facebook) y en la pagina web
L de bolsa de empleo.
I A — s T

Geamam‘e"t"s y Ferias de e“"'p'e‘l\ —=‘| Se coordina el reclutamiento con 3
dias de anticipacion.
Feria de empleo 2 anuales.
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OBSERVACIONES
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3. Se hace su registro en la base de datos de cartera
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9.
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Atencion personalizada a buscadores de empleo.

Buscador de empleo llega a la oficina.
Se registra, se toman la informacién de sus datos.

de buscadores de empleo.

Entrega su solicitud de empleo. Nota. Si no cuenta
con ella se le apoya en realizar una solicitud de
empleo.

Se le informa de las vacantes existentes,
asesorando su perfil conforme a las vacantes.

Sj existe vacante para su perfil se le envia ala
empresa para esperar entrevista.

Realza la entrevista y examen psicolégico con el
RH a cargo.

;Paso entrevista?

Ingreso nuevo.

Atencion Personal en la oficina de Desarrollo
Econdmico.

Atender de manera personalizada y amable a
ciudadanos en general que estén en basqueda
laboral, orientarlos, perfilar su solicitud y vincularlo a
la vacante deseada, ademas de acercarle la

informacion de la oferta de empleo existente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-32
Area: Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable
Proceso:. Atencién personalizada a buscadores de empleo.
Encargado: | Coordinador de Empleo. '
Atender de manera personalizada y amable a ciudadanos en general que
Obietivo: estén en bisqueda laboral, orientarlos, perfilar su solicitud y vincularlo a la
) ! vacante deseada, ademas de acercarle la informacion de la oferta de
empleo existente.
Buscador de empleo solicitante Vinculaciéon de empleo estratégica.

Se registra, se toman

datos.

llega a la oficina.

INICIO Buscador de empleo J - |a informacion de sus

Entrega su solicitud de empleo.

Nota. Sino cuenta con ella se le base de datos de cartera

apoya en realizar una solicitud de de buscadores de empleo.
empleo. — —

— =

. Se le informa de las vacantes
Realza la entrevista y examen | .
existentes, asesorando su

Se hace su registro en la

i _pff0|ggfoi)nfl RH iC?LgS' ! —| perfil conforme a las vacantes.
r | S ——— _1_,‘
NO ;Paso S Si existe vacante para su perfil

se |le envia a la empresa para
esperar entrevista.

E— : entrevista
. o .

vinculado, ‘
en espera Ingreso L

de otra nuevo. —
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e

NOMBRE DEL Registro y publicacion de vacantes de manera
PROCEDIMIENTO digital en la pagina de empleo.

L e e

1. Los RH interesados ingresan a la pagina oficial del
Municipio, se registran de manera auténomay digital.
Nota: Toda la informacion proporcionada sera tratada
confidencialmente.

2. *Sube informacion solicitada en la pagina.

apaseoelgrande.gob.mx (bolsa de empleo)

httgsu’lagaseoelgrande.gob.mx/

Firma Carta compromiso.

Subir informacion de las vacantes ofertadas.

5. Las empresas podran subir su informacion de vacantes
y registro de manera auténoma en la pagina del
municipio. Como coordinador a cargo nos mantenemos
al pendiente de las solicitudes para que sean
publicadas. Y los que buscan empleo pueden subir su
cv o solicitud de empleo de igual manera, digital.
https:llaQaseoelgrande.gob.mx/bolsa_trabajol

6. Servicios que ofrece la BOLSA DE EMPLEO DIGITAL
APASEO EL GRANDE a empresas (beneficios):

*gubir vacantes de manera autonoma.
*correo electrénico para coordinar reclutamiento.
*correo electronico para agendar cita de reunién en

oficinas de vinculacion laboral.
7. La empresa entregara a la coordinacion de empleo, el

istado del personal contratado para su empresa.

| listado del personal contratado para 3= e —

Dl od

DESCRIPCION

Py

OBSERVACIONES Atencion Personal en la oficina de Desarrollo Economico.
La pagina web digital de empleo tiene como objetivo
facilitar la publicacion de vacantes a las empresas,
sea de manera autbnoma, para aquellas que no
OBJETIVO tengan la oportunidad de acercarse de manera fisica
a la oficina, los ciudadanos pueden visualizar esta
informacién en la paginay contactarse de manera

directa para postularse.
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Objetivo:

DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-33

Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.

SRS Registro y publicacion de vacantes de manera digital en la pagina de
empleo.

Encargado: Coordinador de Empleo.

La pagina web digital de empleo tiene como objetivo facilitar la publicacion
de vacantes a las empresas, sea de manera auténoma, para aquellas que
no tengan la oportunidad de acercarse de manera fisica a la oficina, los
ciudadanos pueden visualizar esta informacién en la paginay contactarse
de manera directa para postularse.

Vinculacién Estratégica Laboral Empresa solicitante

“gube informacion solicitada en la
pagina: apaseoelgrande.gob.mx (bolsa

INICIO

de empleo) Los RH interesados ingresan a la pagina oficial
fLUDE_'-_;’/’,E!|3_8§<3_0£‘1Q!,Qf)_dQ-QOD-_I'iD<f del Municipio, se registran de manera auténoma y
digital. Nota: Toda la informacion proporcionada
{ ] + sera tratada confidencialmente.
A Subir informacion -
Firma Carta de las vacantes Servicios que ofrece la BOLSA DE EMPLEO
compromiso. DIGITAL APASEO EL GRANDE a empresas
ofertadas. ;
(beneficios):
* * *subir vacantes de manera auténoma.

publicadas. Y los q

Las empresas podran subir su informacion
pendiente de las solicitudes para que sean

https://apaseoelqr ande.gob.mx/bolsa

*correo electronico para coordinar reclutamiento.

de vacantes y registro de manera auténoma *correo electronico para agendar cita de reunion
en la pagina del municipio. Como en oficinas de vinculacion laboral.
coordinador a cargo nos mantenemos al +

ue buscan empleo La empresa entregara a la coordinacién de

pueden subir su cv o solicitud de empleo de empleo, el listado del personal contratado
igual manera, digital.

para su empresa.
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NOMBRE DEL Capacitaciones para Empresarios, Emprendedores
PROCEDIMIENTO y/o Egresados.

1. Planeacion de capacitacion necesaria.
2. Enlace con los posibles responsable de impartir la
capacitacion.
3. Envi6 de convocatoria a interesados.
4. Primer paso: deteccion de necesidades, Segundo
paso: clasificacién y jerarquizacion de las
. necesidades de capacitacion., Tercer
DESCRIPCION paso: definicion de objetivos., Cuarto
paso: elaboracion del programa.
Quinto paso: Convocatoria.
Sexto paso: ejecucion.
| Recibe la informacion de la capacitacion que
se llevaré a cabo.
6. Confirma o declina asistencia.
7. Recibe los conocimientos.
Vinculacién _entre empresas — municipio_ —
instituciones educativas
Fomentar el desarrollo integro de los ciudadanos a
través de las capacitaciones sobre Planes de
Negocio, Finanzas, Marketing, etc.... que accione la
OBJETIVO calidad de sus productos y servicios, desarrollar
nuevas capacidades y habilidades de quienes son
beneficiados a los talleres y conferencias que se

OBSERVACIONES

programen a través del aiio.
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GOBIERNO

Planeacion de
capacitacion necesaria.

=

Enlace con los posibles

responsable de impartir
la capacitacion. ‘

N

a interesados. l

= Sexto paso: ejecucion.
Envid de convocatoria J

DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-DE-34
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable
Proceso. Capacitaciones para Empresarios, Emprendedores y/o Egresados.
Encargado: Coordinador de Empleo.
Fomentar el desarrollo integro de los ciudadanos a través de las capacitaciones
sobre Planes de Negocio, Finanzas, Marketing, etc.... que accione la calidad de
Objetivo sus productos Y servicios, desarrollar nuevas capacidades y habilidades de
quienes son beneficiados a los talleres y conferencias que se programen a
través del afio.
- EMPRESAS /
INSTITUCION / INSTRUCTOR CIUDADANOS

Primer paso: deteccion de
necesidades

Segundo paso:
clasificacion yjerarquizacién
de las necesidades de
capacitacion.

Tercer paso: definicion de
objetivos.

Cuarto paso: elaboracion
del programa.

Quinto paso: Convocatoria.

A B ]

Recibe la

informacion de la
capacitacion que
se llevara a cabo.

Confirma o declina
asistencia.
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NOMBRE DEL Integracion de expediente para Créditos para
PROCEDIMIENTO Negocios.

1. El ciudadano Empresario Solicita informacion de
crédito.

2 El Coordinador de Empleo, le proporciona los
requisitos (A1) y tipos de créditos (A2) que ofrece
Fondos Guanajuato al Ciudadano (Solicitante).

3. El Coordinador de Empleo, recibe
documentacion requerida, llena formulario (A3) e
integra expediente del Ciudadano (Solicitante).

4. EI Coordinador de Empleo, entrega el
expediente completo a Fondos Guanajuato para
que dictamen de validacién el Crédito.

5. ¢Si cumple con los requisitos se autoriza?

DESCRIPCION

Para ciudadanos gque tengan un negocio

OBSERVACIONES
funcionando.

S e

Asesoria e integracion de expedientes para
Créditos solicitados, por empresarios.

I SR

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-DE-35

Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.

Proceso: Integracion de expediente para Créditos para Negocios.

Encargado: Coordinador de Empleo.

Objetivo: Asesoria e integracion de expedientes, para Créditos solicitados, por

empresarios.

e

Crudadant Desarrollo Econdémico
ludadania Sustentable.

-

INICIO

Fondos Guanajuato ‘\

El Coordinador de

El ciudadano Empresario Empleo, le proporciona
1 | o G
Solicita informacién de los requisitos (A1) y tipos Recibe el expediente
crédito de créditos (A2) que completo a Fondos
i o_frece Fon_dos Guanajuato para gue
Guanajuato al Ciudadano dictamen de validacion el

Crédito.

Reline todos los P
documentos requeridos El Coordinador de Empleo,
para integrar su expediente, recibe documentacion
llena formulario. requerida, llena formulario

(A3) e integra expediente =T

L_/— del Ciudadano (Solicitante).

Reciben vista de validacion
al negocio, por parte de

Fondos Guanajuato, del - ‘,

solicitante.

Validan si es
viable su
crédito.

Aprueban el credito del

solicitante, e informan a
Notifica al ciudadano de la Desarrollo Econémico.
,R £y ke chgquc;_- fecha y el lugar para la |
economico, y recibe formas | g entrega de su cheque.
de pago.
FIN
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DESCRIPCION DE PUESTO

AREA: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable
TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo y Control de proyectos.
PROPOSITO GENERAL

de
are
em

Crear actividades que fomenten el Desarrollo Econémico Local, a través del acercamiento de la oferta

generadores de empleo, Emprendedores que desean auto emplearse, ¥ estudiantes o egresados en
busqueda de empleo, para el desarrollo de habilidades y fortalecimiento de las cadenas productivas.

empleo a los ciudadanos, ofrecer y hacer del conocimiento piblico la oferta y la demanda en el
a laboral con las que cuentan las empresas del municipio, realizar las debidas vinculaciones con
presas- instituciones educativas — gobierno; Asesorary dar capacitaciones a Empresarios

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 25-70 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o Universidad, Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA  |1Aifi0
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios, carta de

antecedentes no penales y 2 fotos tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Programas de Desarrollo, Administracion y Finanzas, Contabilidad,
Comercializacion, IEQES, Manejo de PC.

Trabajo en equipo, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Coordinary apoyar el desarrollo de planes de negocios de empresarios del Municipio;

e Promover la vinculacion tecnoldgica entre el sector productivo y proyectos emprendedores €

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

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

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

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

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

incubados, con instituciones académicas y de investigacién;

CONTACTOS INTERPERSONALES

Director

! PARA QUE
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Gobierno del Estado, Atencion Nuevos prografasig b Mensual

Federal, Ciudadanoy Informes de p@gq@ﬁﬁsw\ DOCUS{ : .Jlfo@ Mensual
| Exgg&effg. _:gq;‘ge\}c\)'?,m,.}‘___jl “%, 1 reql 3 KON
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NOMBRE DEL Atencién Empresarial
PROCEDIMIENTO P .

=

1. Acude a solicitar informacién para dar apertura O
renovacion de un negocio.

5. Solicita informacion de tramites para instalarse en
el municipio.

3. Reunién con Directores de la Empresa para
Atender los Inversionistas.

4. Convenio firmado con empresarios entre el
Municipio por el Presidente.

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

6. Recibe los documentosy le da seguimiento para
obtener su permiso de uso de suelo en Desarrollo
Urbano.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES Atencién a empresarios locales y externos.

=

Impulsar proyectos de operacion de nuevas zonas
industriales que favorezcan el desarrollo econdmico;
Promover el establecimiento e inversion de la
industria en el Municipio.

OBJETIVO
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Nombre del Documento
Manual de Organizaciony Procedimientos

DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-36
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Seguimiento Asesoria Empresarial.
Encargado: Coordinador Administrativo y Control de proyectos.
Asesorar a empresarios para el acompafiamiento en la consecucion y la
Objetivo: aplicacion de los procesos para la instalacion de su empresa. Y agilizar
los tramites para la aperura de nuevos negocios en el municipio.

]
Interesado Auxiliar Administrativo (Atencion

Empresarial)

Acude a solicitar > Se le solicita reporte de su perfil de
informacion para dar la Empresa.
apertura O ¢
renovacion de un
negocio. Se atiende la solicitud del
Empresario.

4

Se elabora el Documento firmado
4 por la direccion de Desarrollo
Economico.

v

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

Recibe el documento y le da

seguimiento para obtener su

permiso de uso de suelo, en
Desarrollo Urbano.

Nota 1: El trémite no requiere costo.
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e

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

A=t s

OBSERVACIONES

-

OBJETIVO

Registro en la Plataforma PROPYME 4.0 Hecho en
Apaseo.

CONOCE MAS SOBRE PROPYME 4.0 HECHO EN
APASEO
;POR QUE AFILIARTE?
a) ventana de oportunidades para todos.
b) lograr resultados colectivos al afiliarte.
c) empresas optimizadas para consultoria,
diplomados, vinculacién y financiamiento.
1. Iniciar sesion como usuario Administrador
9. Ir a la seccién Empresas 3. Buscar la empresa a la
que se le creara el usuario 4. Dar clic en el lapiz.
5. Ir a la pestaiia Acceso.

Atencién a empresarios locales y externos.

HECHO EN APASEO» el programa de desarrollo de
proveedores, una estrategia de promocion para
identificar y elevar la competitividad de una amplia
gama de micro, pequefias y medianas empresas.

e

-

-

errer
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-37
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable
Proceso: Registro en la Plataforma PROPYME 4.0 Hecho en Apaseo
Encargado: Coordinador Administrativo y Control de proyectos
HECHO EN APASEO» el programa de desarrollo de proveedores, una
Objetivo: estrategia de promocion para identificar y elevar la competitividad de una
amplia gama de micro, pequefias y medianas empresas.

Empresario

Registro en la Plataforma

Plataforma PROPYME 4.0
Hecho en Apaseo

El ingreso al sitio Hecho en
Apaseo ProPYME4.0 es a
través del siguiente enlace:
https://hechoenapaseo.conv/,

Crear otros usuarios

Llenar la informacion del
formulario.

Registrar una cuenta
hay que ingresar

v

Llenado de perfil.

y
“Completar perfil”

Y

Cuenta
administradora

—>

1

Registrar y editar
empresas.

Se mostrard un listado de
las empresas registradas
al momento.

v

1. Iniciar sesién como
usuario Administrador

2. Ir a la seccién
Empresas 3. Buscar la
empresa a la que se le
creard el usuario 4. Dar
clic en el lapiz.

5. Ir a la pestafia Acceso.

v

( Envio de Datoa)

|

()

https: /Ipropymeapaseo adndlgltal mx/panel/empresas
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DESCRIPCION DE PUESTO (SUBDlRECTOR DE TURISMO)
AREA: Desarrollo Econémico Sustentable
TITULO DEL PUESTO: Subdireccién de Turismo

PROPOSITO GENERAL

Formular y ejecutar planes de desarrollo comercial y promocion
formalizacion de las actividades turisticas de la Region, asi como,
organizaciones existentes y los

turistica, fomentar la organizacion y
la organizaciony conduccién de las

gobiernos locales en la elaboracién de proyectos productivos de

acuerdo al ambito de su competencia. Fomentar e impulsar la actividad turfstica con un sentido de

responsabilidad y reciprocidad en el Municipio. Incentivando las

buenas practicas en el ambito
temas turisticos.

comercial y de servicios en

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 a 70 afios

| sExo |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Universidad (Lic. en Administracion, Gestién, turismo o Carrera a fin),
Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
! Solicitud elaborada, copias de acta de nacimiento, INE, comprobante

REQUISITOS: de domicilio, CURP, y ultimo certificado de estudios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: Conoamfento’s -.-"_,obre el Municipio, Programas de federales y estatales
en materia turistica.
ACTITUDES: Honestidad, trabajo en equipo, responsabilidad, liderazgo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

con la politica nacional y

Formular y ejecutar el plan

Implementar las politicas en materia de desarrollo de la actividad turistica regional, en concordancia

estatal del gobierno y los planes sectoriales.
de desarrollo y promocion turistica de la regién en concordancia con la

politica estatal y nacional.

turisticos.

|dentificar inversiones de interés turistico en la

Disefiar e implementar el proceso de planificacion para identificar las zonas de desarrollo turistico
prioritario de alcance regional, mediante el desarrollo e innovacién de

productos, circuitos y rutas

regién y promover la participacion de los inversionistas

interesados en proyectos de impacto en turistico.

ya sea comerciales

Generar alianzas para promover la formalizacion
y/o de servicios.

Gestionar el desarrollo de los actores que participan en la actividad y turistica.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de los prestadores de servicios turisticos, asi como aplicar
las correspondientes sanciones en caso
Las demés actividades referentes a la materia que surjan de acuerdo a los programas y/o planes

de las actividades en materia turisticas de la region

de incumplimiento, de conformidad con la normatividad.

adquiridos.
CONTACTOS INTERPERSONALES
\ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY,_ i s, QUE RECIBO PERIODICIDAD
H. Ayuntamiento Proyecto‘,terminédbf w7) . Autorizacion Unica
Artesanos Asespria % " Capacitacion 59:?[?21\(:”6"(10 se
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Realizacion de actividades y/o eventos turisticos
de gran formato.

evento.

DESCRIPCION aprobacion.

4 |dentifica el lugar donde realizaré la actividad ylo

5. Elabora la propuesta de las acciones a realizary
enviar al presidente, para su conocimiento y

6. ¢Se aprobd?

7 Se establece la fecha y se elaboran logistica.

8. Se lleva a cabo el evento, se generany evaldan
las estadisticas y entrega informe.

OBSERVACIONES G
Econdmico.

Atencién Personal en la oficina de Desarrollo

OBJETIVO

Impulsar el desarrollo turistico del municipio a traves
de eventos y/o acciones que permitan atraery
generar derrama econdmica en beneficio de la
comunidad Apaseense.

N X
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-38
Area: Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable.
Proceso: Realizacién de actividades y/o eventos turfsticos de gran formato.
Encargado: Subdireccion de Turismo.

Impulsar el desarrollo turfstico del municipio a través de eventos y/o
Objetivo: acciones que permitan atraery generar derrama econdmica en beneficio de

la comunidad Apaseense.

| Coordinacion de turismo | Gobierno municipal |
Inicio [dentificar el lugar donde
se realizara la actividad y/o
evento.

v

Enviar al
presidente para
su conocimiento
y aprobacion.

Elaborar la propuesta de
las acciones a realizar.

Se reajusta para buscar |
aprobacion.

Se establece la fechay se
elabora logistica.

A 4
Se lleva a cabo el evento, se
generan, se evaltan las
estadisticas y se entrega.

y
FIN o
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Exposiciones sectoriales en Apaseo.

DESCRIPCION

—_—

w

o

7.
8.
9.

Elaborar un programa de parti
Coordinar acciones con dependencias (coordinar
requerimientos, tramites, permisos, mobiliarios,

apoyos, etc)
Convocar a los interesados.

Coordinar logistica y acciones de la realizacién del

evento,

Verificar actividades y desarrollo del evento.

Verificar las buenas practicas
evento.

Coordinar cierre del evento.
Coordinar entrega de mobilia

Generar Informe de logros 'y resultados.

cipacién con PST’s,

y desarrollo del

rio,

OBSERVACIONES

| e =

Atencion Personal en la oficina de Desarrollo
Economico.

Realizar exposiciones y/o actividades gastronomicas,

OBJETIVO e
artesanales, cultural y/o servicios.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DE-39
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Exposiciones sectoriales en Apaseo.
Encargado: Subdireccion de Turismo.
o Realizar exposiciones y/o actividades gastronomicas, artesanales,
Objetivo: s
cultural y/o servicios.
COORDINACION DE PRESTADORES DE LUGAR DE LA ACCION
TURISMO cERVICIOS TURISTICOS | DEFENDENCIAS DEAPOYO Y/O EVENTO
INICIO Montaje y decoracion

de participacién con
PST’s

coordinar acciones
con dependencias.
Convocar a los
interesacos.

Verificar las buenas
précticas, tomas de
evidencia y desarrollo de!
evento.

Elaborar un programa

J—
D

Coordinar logistica y
acciones de la
realizacion del evento.

| Convocar a los
") PST's.

del espacio.

v

Recabar datos de
interesados.

_

Participar como lo
indica los

Distribucién, realizacion
y logistica de las
acciones y ejecucion
del evento.

b

Verificar actividades y
desarrollo del evento.

lineamientos del
evento.

Coordinar cierre del
evento y finalizar evento

en el lugar.

Generar informe de
logros y resultados.

X

Desmontaje
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NOMBRE DEL o -
PROCEDIMIENTO Participacion de Apaseo en eventos Externos.

1. Recibir solicitud y/o invitacion para la participacion
de Apaseo en actividades turisticas externas.

2 Verificar lo requerido y girar oficios a los
interesados para su apoyo.

3. Girar Invitaciones a interesados.

DESCRIPCION 4. Enviar respuesta afirmativa organizador y coordinar
la participacion.

5. Verificar los dias siguientes que nuestro apoyo
siga en coordinacién con el organizador.

6. Coordinar la participacion con |os interesados.

7 Estar al pendiente el dltimo dia del evento.

-

Atencion Personal en la oficina de Desarrollo

OBSERVACIONES P
Econdmico.
OBJETIVO Participar en eventos y/o actividades, en materia de
turismo, en diversos lugares.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Participacion de Apaseo en eventos Externos.

DESCRIPCION

1. Recibir solicitud y/o invitacion para la participacion
de Apaseo en actividades furisticas externas.

9. Verificar lo requerido y girar oficios a los
interesados para su apoyo.

3. Girar Invitaciones a interesados.

4. Enviar respuesta afirmativa organizador y coordinar
la participacion.

5. Verificar los dias siguientes que nuestro apoyo
siga en coordinacién con el organizador.

6. Coordinar la participacion con 10s interesados.

7. Estar al pendiente el Gltimo dia del evento.

OBSERVACIONES

Atencion Personal en la oficina de Desarrollo
Econdmico.

OBJETIVO

Participar en eventos y/o actividades, en materia de
turismo, en diversos lugares.

~ |
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-40

Area: Direccién de Desarrollo Economico Sustentable.

Proceso: Participaciéon de Apaseo en eventos Externos.

Encargado: Subdireccion de Turismo.

Objetivo: Participar en eventos y/o actividades, en materia de turismo, en diversos

lugares.
COORDINACION DE AUTORIZACION DEL ARTESANOS Y/O T
bbbl AYUNTAMIENTO Y LA DEPENDENCIAS ORGANIZADORIEL
DIRECCION DE APOYO
@ Enviar respuesta
negativa al
‘ Organizador.
Recibir solicitud y/o ) Girar
invitacién para la Verificar lo invitaciones a
participacion de . requepdoyglrar interesados. Binviar respuicsk
ApAgeo en i e aﬂrmatsisa a? ’
actividades turfsticas interesados para su i
externas. apoyo. . L organizador y
Si = coordinar la
\\/ participacion.
Verificar y dar
Estar al pendient:‘ Coordinar la seguimiento al <
el dltimo dia del (& participacion con |« apoyoy
evento. los interesados. coordinacién con el
organizador.
L
L
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Ferias Externas.

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

2. Verificar lo requerido y girar oficios a los
interesados para su apoyo.

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

DESCRIPCION 4. Verificando con que apoyamos les damos respuesta
a los interesados de la organizacion del evento.

5 El dia del evento estar al pendiente que nuestro
apoyo llegue a tiempo y coordinar con el
organizador la logistica de este evento.

6. Verificar los dfas siguientes que nuestro apoyo siga
en coordinacién con el organizador.

7. Estar al pendiente el ditimo dia del evento.

Atenciéon Personal en la oficina de Desarrollo

OBSERVACIONES P
Econdmico.
Realizar eventos de presentacion astronémica,
OBJETIVO P 9
artesanal y cultural.
>
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-DE-41
Area: Direccién de Desarrollo Econdémico Sustentable.
Proceso: Ferias Externas.
Encargado: Subdireccion de Turismo
Objetivo: Realizar eventos de presentacion gastrondmica, 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

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

Verificar lo requerido
y girar oficios a los
interesados para su

apoyo.

Una vez girados los
oficios, verificar que si se
puede prestar o con gue

podemos apoyar para este
evento externo.

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

Estar al pendiente el

l

X

Verificar y dar

gltimo dia del evento.

v

seguimiento al apoyo
y coordinacién con el
organizador.

El dfa del evento, estar al
pendiente que nuestro
apoyo llegue a tiempo y
coordinar con el
organizador la logistica de
este evento.

Director &@starrol!q&n némico
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NOMBRE DEL Consejo Municipal de Turismo 4‘
PROCEDIMIENTO ! P :

| e,

1. Turnar oficio de peticion de sala de cabildos, diay
hora., Realizar el orden del dia y los temas a tratar,
Realizar las invitaciones a todos los consejeros.

2. Asistir puntualmente a las sesiones de consejo de
Turismo., Participar activamente y Seguir lar
6rdenes o procesos de lo que se me indique
segun sea lo solicitado.

3. Asistir puntualmente a las sesiones de consejo de

DESCRIPCION Turismo y Seguir lar ordenes o procesos de lo que
se me indique segin sea lo solicitado.

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

5. Firmar las actas de sesiones.

6. Estar al pendiente de los acuerdos y dar
seguimiento.

]

OBSERVACIONES Atencion Personal en la oficina de Desarrollo

Econémico.
Los integrantes de la iniciativa privada y el
ayuntamiento, con el propdsito y obligacion de darle
continuidad a los proyectos al programa de
OBJETIVO 108 proyectosy & B
desarrollo turistico municipal, siempre gque hayan
cumplido con las metas establecidas por el propio
consejo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-DE-42
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Consejo Consultivo de Turismo.
Encargado: Subdireccion de Turismo.
Los integrantes de la iniciativa privada y el ayuntamiento, con el proposito y
i obligacién de darle continuidad a los proyectos y al programa de desarrollo
Objetivo: A - . ) )
turfstico municipal, siempre que hayan cumplido con las metas establecidas
por el propio consejo.

COORDINACION DE

TURISMO

e

PRESTADORES DE
SERVICIOS

T = -
INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTO Y
DEPENDENCIAS

| BN e

CONSEJO DE TURISMO

L e e ===

y hora.

Turnar oficio de peticion
de sala de cabildos, dia

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

Estar al pendiente de
los acuerdos y dar
seguimiento.

Asistir puntualmente ﬂ
las sesiones del
Consejo de Turismo.
Participar activamente y
seguir las ordenes o
procesos de lo que se
indique o segun sed lo
solicitado.

P ne—

R

Firmar las actas de
sesiones.

v I

Asistir puntualmente a
las sesiones del
Consejo de Turismo y
sequir las érdenes O
procesos de lo que se
me indique segin sea

\' Jo solicitado.

Firmar las actas de

v

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

sesiones.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Artesanos.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. Solicitar requisitos para tener un archivo de datos

de los artesanos.

2. Integrarse en una asociacion o casa del Artesano
para exponery vender sus productos. Cumpliendo
con el reglamento interno de artesanos del
municipio de Apaseo el Grande.

3. Abrir la casa del Artesano, los integrantes
registrados como asociacion.

4. Vaciar los datos de los documentos a un archivo
para futuros procesos internos.

5. Estar en contacto con los artesanos telefénicamente
para posibles ferias y expos.

6. Participar responsablemente en la expos
Artesanales y gastronémicas, en el municipio y
fuera del municipio, incrementando sus ventas y
lograr el reconocimiento en el Estado.

Fecha ultima revision

Manual de Organizacion y Procedimientos

—

No. Revision

0

Caodigo

DC-DE-001
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Atenciéon Personal
Econdmico.

en la oficina de Desarrollo

OBJETIVO

S

Integrar a los artesanos del Municipio, incentivarlos
de acuerdo a la normatividad del

para que se regulen

estado y brindarles un espacio para promocion y
venta de sus productos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-DE-43
Area: Direccion de Desarrollo Economico Sustentable
Proceso: Artesanos.
Encargado: Subdireccion de Turismo.
Integrar a l0s artesanos del Municipio, incentivarlos para que sé regulen de
Obijetivo: acuerdo a la normatividad del estado y brindarles un espacio para promocion
y venta de sus productos.

————=m |

COORDINACION DE ARTESANOS DE APASEO EL EXPOS ARTES,ANALES Y

TURISMO GRANDE GASTRONOMICAS
7

integrarse en una asociacion o
Casa del Artesano para
exponery yender SuUs
productos. Cumpliendo con el
reglamento interno de
artesanos del municipio de
Apaseo el Grande.

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

—

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

Atender el modulo de
atencion turistica y venta de
artesanias, l0s integrantes

registrados cOMo
asociacion.

.

Participar
responsablemente dentro y
fuera del municipio,
incrementando sus ventas y
lograr el reconocimiento en

el Estado.

Estar en contacto con los
artesanos telefénicamente
para posibles ferias y exXpos.




NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

OBJETIVO
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Nombre del Documentio

Programas estatales y/o federales.

1. Programas de desarrolloy planeacion turistica

2. recibimiento de informacién de parte de las
dependencias estatales y/o federales.

3. Distribucién de informacién a través de varios
canales para conocimiento de la ciudadania.

4. Dar seguimiento al proceso indicado de acuerdo a
los lineamientos del programa.

5. Enviar a la dependencia correspondiente [0
solicitado en lineamientos de acuerdo al proyecto.

6. Esperar una respuesta de acuerdo a lo Iindicado
por las dependencias.

7. Entrega de resultados a la ciudadania

y/o PST’s.

IS L,

Atencién Personal del area de Turismo de la oficina de
Desarrollo Economico.

Promover la cultura turistica local a través de diversas
estrategias.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-DE-44

Area: Direccién de Desarrollo Econdémico Sustentable.

Proceso: Programas Estatales y/o Federales.

Encargado: Subdireccion de Turismo.
Implementar estrategias de desarrollo, difusion y cultura turistica para

Objetivo: conocimiento y desarrollo turistico del Municipio, incentivando la participacion
de PST'sydela ciudadania.

DEPENDENCIA ESTATAL Y/O . PST'S Y/O CiUDADANiA DE
COORDINACION DE TURISMO APASEO EL GRANDE

Enviar informacion a las
oficinas de turismo en

Recibe informacién y la da a
conocer a través de diversas
estrategias aPST'sya la
ciudadanfa, de acuerdo a los
lineamientos del programa.

contacto con la
ciudadania.

L_//_

Recibe informacion de los
participantes del destino
turistico.

A

Publicar
resultados de
beneficiados/
ganadores.

Atiende al participante de
acuerdo a los lineamientos.

Registra los proyectos de
participantes, para enviar
informacién a la
dependencia estatal y/o
federal responsable

Coordina la entrega y/o
premiacion con la dependencia
estatal y/o federal responsable.

Recibe la informacién y
participan los interesados
de acuetdo a los
lineamientos del programa.

Desarrolla el proyecto en el
cual participa y entrega en
el 4rea de Turismo en 10s

tiempos planeados.

Recibe beneficio/premio.
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DESCRIPClON DE PUESTO (AUXILIAR DE COMUNlCACiéN Y TURISMO CULTURAL))
AREA: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de Comunicacion y Turismo Cultural

PROPOSITO GENERAL

Promocionar en los medios de comunicacién para fomentar el
promoviendo nuevos productos turisticos y artesanales que a s
propicien el desarrollo econémico, social y cu
de estrategias de turismo cultural.

turismo en el municipio, buscando y
u vez puedan atraer inversiones que
itural de la region, manejo de redes e im

plementacion

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 25-70 Afios | sExO |Indistinto

relacionados con el turismo.

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o Universidad (Lic. En Comunicacién, Turismo o carrera a
fin), Preferentemente.
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.
Desarrollo de productos turisticos, Historia del Municipio, Programas de
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Edicion, redaccién de copys y Generacion de proyectos turisticos
integrales.
ACTITUDES: Propositivo, liderazgo, honesto y emprendedor
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Desarrollo de proyectos turisticos.
= Conocimiento de programas de edicion.
= Desarrollo de productos digitales y audiovisuales.
s Desarrollo y planeacion de calendarios editoriales.
= Creary formar parte del consejo municipal de turismo.
= Promover el programa municipal de desarrollo turistico, asi como la organizacién de eventos

s Desarrollo de estrategia de redes sociales
= Fjecucion de estrategia de redes sociales
s Segmentacion de stakeholders.
= Reporte de redes
»  Monitoreo de medios
s Atender reuniones de SECTUR (Secretaria de Turismo);
= Realizar la difusion de todas las acciones del consejo de promocion turfstico, asi como
actividades de la direccion de turismo.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Avances de proyectos Aprobacién La que se
H. Ayuntamiento Proyecto terminado Autorizacion establezca
Artesanos Asesoria ... Capacitac:im?{@ e se solicite
SECTUR, Informacion reguerida | Informacion del nedgdiodhpt! i
Prestadetas tyyisticos. Brbh"\b\cl NS Ta X%, Atencion. \z,y- g
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

o A

DESCRIPCION

-

Promocion turistica.

e ey

1. Solicitar requisitos para tener un archivo de datos.

2. Prepara el material para el evento préximo del
municipio de Apaseo el Grande.

3. Hacer un seguimiento de los proyectos y la
exposiciéon en los medios.

4. Colabora en la aprobacion de contenido web y la
ejecucion de estrategias usadas en las redes.

5. Estar en contacto con comunicados de prensa,
publicacionesy entradas en las redes sociales.

6. Poner en practica estrategias de comunicaciones.

OBSERVACIONES

Atencién en la oficina de Desarrollo Econémico.

OBJETIVO

Colaborar en el mantenimiento de contenido web y la
ejecucion de estrategias usadas en las redes
sociales., Actualizar bases de datos y listas de
medios, Mantener calendarios y citas, Preparar
presentaciones € informes, comunicados de prensa,
publicacionesy entradas en las redes sociales.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-45
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Promocion turistica.
Encargado: Auxiliar de Comunicacion y Turismo Cultural.

Colaborar en el mantenimiento de contenido weby la ejecucion de estrategias
usadas en las redes sociales. Actualizar bases de datos Y listas de medios,
Objetivo: Mantener calendarios Y citas, Preparar presentaciones € informes,
comunicados de prensa, publicaciones y entradas en las redes sociales e|
implementacion de estrategias de turismo cultural.

COORDINACION DE AUXILIAR DE COMUNICACION DE
TURISMO TURISMO

REDES DE COMUNICACION;‘

Solicitar requisitos
para tener un archivo
de datos.

Prepara el material para el
| proximo evento del municipio
de Apaseo el Grande.

v

— ]

Hacer un seguimiento de
los proyectos y la
exposicién en l0s medios.

Colaborar en la aprobacion
de contenido web y la

ejecucion de estrategias
usadas en las redes.

Poner en practica
estrategias de
comunicacion.

Estar en contacto con

comunicados de prensa,
publicaciones y entradas en
las redes sociales.
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e S

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion de exposicion en la Galeria.

DESCRIPCION

1 Contactar con artistas que deseen exponer en la

galeria.

Entrega de CV, dossier 0 portafolio de artista.

Coordinar agenda para recibir/trasladar la obra

del artista.

Planeacion de la museografia de la exposicion.

Entrega de lista de obra por parte del artista.

Recepcién o traslado de obra.

Hacer una inspeccion visual y fisica de cada pieza

para verificar que estén en buenas condiciones

de conservacion.

8. Realizar dictamen de registro de ingreso y tomar
fotografias del reverso y anverso de la obra.

9. Revisar y firmar documentacion (acta de entrega,
recepcion de obra por ambas partes).

10. Montaje y adecuacion de la sala de exposiciones
(texto de sala, fichas, pintura, iluminacion).

1. Planeacién de inauguracion.

12. Al finalizar la exposicion se realiza el embalaje de
obra.

13. Entrega de obra.

w N

N ook

OBSERVACIONES

Atencién en la oficina de Desarrollo Econémico.

OBJETIVO

Promover la cultura y artistas locales. Convertir al
municipio en un referente de turismo cultural.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 | PR-DE-46
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Gestion de exposicion en Galeria.
Encargado: Auxiliar de Comunicacion y Turismo Cultural.
e Ser un espacio en el que se exhiben obras de diversas disciplinas y técnicas con
Objetivo: gl . :
el fin de promover comercializar el trabajo de artistas.

Auxiliar de comunicacion y turismo

Artista Coordinacion de Turismo

e

Contactar con artistas que deseen
exponer en la galeria.

Coordinar agenda para recibir /
trasladar la obra.

Entrega de CV, dossier o
portafolio de artista.

Entrega de lista de obra.

Planeacion de 13 museografia
de la exposicion

v

Recepcion 0 traslado de obra.

v

Hacer una inspeccion visual y fisica de
cada pieza para verificar que estén en
buenas condiciones de conservacion.

v

Realizar dictamen de
registro de ingresoy toma
de fotografias de la obra.

Revisar y firmar documentacion (acta
de recepcion).

Revisar y firmar documentacion
(acta de entrega).

Montaje ¥y adecuacion de la

sala de exposiciones.

Al finalizar la exposicion,

Planeacién de evento de
inauguracian.

realizar ¢l embalaje de obra.

P

v

Enirega de obra.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Registro en el Regisiro Estatal de Turismo (RET).

1. Contactar con el prestador de servicios turisticos
que necesite ayuda para darse de alta.

9. Solicitar la documentacion necesaria en formato
fisico o digital.

3. Solicitar al prestador responda un cuestionario
sobre su servicio.

4. Inicio de registro en la pagina oficial del RET.

DESCRIPCION 5. Esperar respuesta por parte de SECTUR
Guanajuato.

6. Notificar al prestador de servicio turistico la
aceptacion de su registro.

7. En caso de ser negativo, contactar con el
prestador de servicios turisticos para corregir la
informacion.

8. Entrega de la Constancia de Inscripcion.

OBSERVACIONES Atencién en la oficina de Desarrollo Econdmico.

Formar parte de los Prestadores de Servicios
Turisticos destacados del Estado de Guanajuato.

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-DE-47
Area: Direccion de Desarrollo Economico Sustentable.
Proceso: El Registro Estatal de Turismo (RET).
Encargado: Auxiliar de Comunicacion y Turismo Cultural.
Es un instrumento de inscripcion y consulta de los servicios turisticos y sus
Objetivo: prestadores, el cual busca integrar a los prestadores de servicios turisticos, por
medio de un catdlogo que facilite su biisqueda de estos servicios.

Auxiliar de comunicacion y
turismo cultural

Prestador de servicios
turisticos

SECTUR Guanajuato

Inicio

Contactar con el prestador de

Presentar documentacion

servicios turisticos que necesite
ayuda para darse de alta.

necesaria.

— 1

Entregar cuestionario sobre

Su Senvicio.
Iniciar el registro en la » ; 5
pégina oficial del RET. < N Recibe documentacion.
Entrega al PST's la Si ;Se No
Constancia geénscripcién al |« aprobd?
v
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PROCEDIMIENTO

P,

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

LA Fecha Emision: ‘ Fecha tltima revision No. Revision
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Manual de Organizacion y Procedimientos

NOMBRE DEL

Codigo
DC-DE-001
Pagina 1

Nombre del Documento

Informacion turistica.

1. Proporcionar la informacion turistica solicitada
(direcciones, contactos, men() o folletos

informativos.
2. En caso de ser necesario, contactar con el
prestador de servicios turisticos correspondiente.

e

Atencién en la oficina de Desarrollo Economico.

OBJETIVO Informar sobre la oferta turistica del municipio.
L
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-DE-48
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.
Proceso: Informacion Turistica.
Encargado: Auxiliar de Comunicacion y Turismo Cultural.
Objetivo: Solicitud de informacion turistica.
‘ﬁuxiliar de comunicacion y turismo cultural Ciudadano

Solicitar informacion
Inicio | turistica sobre el municipio

de Apaseo el Grande.

Proporcionar la informacion

solicitada (direcciones, <

contactos, menus, tarjetas
de presentacion).

| Recibe informacion verbal

En caso de ser necesario, o folleteria
contactar con el PST’s
correspondiente. 4
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ESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR DE IDENTIDAD)

TITULO DEL PUESTO: |Auxiliar de Identidad Turistica.

PROPOSITO GENERAL

Fomentar el turismo a través de medios visuales, buscando Y promoviendo nuevos productos
turisticos y artesanales que puedan atraery desarrollar el turismo en la region.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 25-70 Aflos | seExo_|indistinto

| ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato 0 Universidad (Lic. En Comunicacion, Turismo 0 carrera a
fin), Preferentemente.

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

fotos tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Edicion, redaccion de copys Y Generacion de proyectos turisticos

Desarrollo de productos turfsticos, Historia del Municipio, Programas de

integrales.

ACTITUDES:!

Propositivo, liderazgo, honesto y emprendedor.

b

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Desarrolloy ejecucion de productos visuales artisticos.

s Desarrolloy planeacion de calendario de actividades.

s Formar parte del Consejo Municipal de Turismo.

= Promover el programa municipal de desarrollo turfstico, asf como 1a organizacion de eventos
relacionados con el turismo.

" Segmentaci(’)n de stakeholders.

s Reporte de actividades.
Atender reuniones de SECTUR (Secretaria de Turismo).

= Realizar la difusion de todas las acciones del Consejo de Promocién Turistica, asi como

actividades de la direccion de turismo.

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_~ T S Capacitaciones se solicite
SECTUR, Informacion f€ 3 :‘ﬁ “Iinformacién del nego %Q,C : ! ando

Prestadore turisticos.

‘. Atencion. T/
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r NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Elaboraciéon de mural.
_{__f/
1. Buscar el espacio donde se realizaré el proyecto.
DESCRIPCION 2. Planeacion del tema a3 plasmar.
3. Preparar el material a utilizar.
4. Realizacion del proyecto.
____________————/
OBSERVACIONES Atencion en la oficina de Desarrollo Econémico.
OBJETIVO De,sarrollo y ejecucion de productos audiovisuales y
artisticos.
e
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-DE-49

Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable
e

Proceso: Gestion de producto visual artistico.
Encargado: Auxiliar de ldentidad Turistica.

Objetivo: Elaboracion de mural turistico.

Auxiliar de identidad Ciudadano Coordinacién de turismo

turistica

Inicio

Blsqueda de espacios
donde se pueda realizar
el mural.

v

Coordinacion con el

propietario del inmueble. il l

Firma del permiso para
realizacion del proyecto.

Liuvia de ideas para la imagen
del mural.

Elaboracion del boceto. I

v

Preparacion del mural y
aplicacién de primera
capa de fondo.

Y

Trazado del disefio final.

Y o 22
Difusion en redes
Entrega del mural. sociales.

v
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-050

Area:

Direccion de Desarrollo Economico Sustentable.

Tramite y/o Servicio:

Atencién a Empresarios.

Encargado:

Director y Subdireccion de Desarrollo Empresarial y
Auxiliar Administrativo G (Atencion Empresarial).

Ciudadano Empresario

Desarrollo Econémico

Ayuntamiento

(wao )
!

Solicita informacion por
escrito, dirigida al
director de Desarrollo
Econémico.

Liena un perfil de su
proyecto.

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

v

Proporciona la lista de
requisitos
Permiso de Uso de Suelo
Aviso de Declaracion de
Apertura de Empresa
Licencias de
Funcionamiento.
Anuncio exterior.

Recibe
Documentacion
del proyecto.

Informa de las fechas
Autorizadas, para la
Inauguracion de la

empresa.
Programa fechay Iuga
de la empresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-051

Area:

Direccién de Desarrollo Econdmico Sustentable.

Tramite y/o Servicio:

Créditos para Negocios.

Encargado:

Coordinacion de Empleo.

Ciudadano Comercianie

Desarrollo Econémico

Financiera

Solicita informacion de
Créditos para negocios.

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

Brinda asesoria para ver si su
negocio existe 0 €s de nueva
creacion.

v

Si ya esta funcionando su
negocio minimol afio
aplica el crédito.

crédito y entrega
documentos.

Se les proporciona
los requisitos.

M

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

den seguimiento.

Se realiza una visita al
negocio por parte de
la financiera.

Espera tiempo de

respuesta debido a la
revision de la financiera

Espera fecha de entrega <

NO

Informa si fue
aprobado el
crédito.

de su crédito.

Entrega del cheque de su
crédito.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Area:

Fecha Emision:
31/05/2024

Fecha tltima revision No. Revision
31/05/2024

Tramite y/o Servicio:

Informacion de Tramites y Servici
G
| R

Encargado:

PR-DE-052

Direccion de Desarrollo Econdémico Sustentable.

os Pablicos del
obierno Municipal a Través del Registro.

Coordinador de Mejora Regulatoria.

Ciudadano _l

Desarrollo Economico
Se le Brinda asesoria para
Solicita informacion de = ver que tramite 0 Servicio
Tramites Y Servicios solicita.
Piblicos.

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 2023.

¢

solicitado.

Se canaliza a la direccion
Recibe la informacion
del Tramite o servicio

0 ELG

requerida ya sea por
teléfono o proporciona la
ubicacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-053

Area:

Direccién de Desarrollo Econoémico Sustentable.

Tramite y/o Servicio:

Informacion Econémica Empresarial.

Encargado:

Subdirector de Desarrollo Empresarial.

Ciudadano

Maodulo de Informacion de
Presidencia Municipal

Desarrollo Econémico

Recibe la informacién y
envia la solicitud de su

Solicita informacion 5
Econémica y
Empresarial.

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 a
del Tradmite o servicio
solicitado.

Solicita a la direccion por
oficio teniendo 3 dias
habiles para regresar la
contestacién al ciudadano.

Recibe contestacion y

anexo la informacion | «g=
Econdmicay
Empresarial.

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 modulo
de informacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-054
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable
Tramite y/o Servicio: Asesorfa, Vinculacion y Seguimiento a Proyectos Emprendedores.
Encargado: Subdireccion de Desarrollo Empresarial (Proyectos Productivos).
Chidadano Coordinador de Proyectos Secretaria Nacional de Empleoj
= productivos Gobierno del Estado, Gto.
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Asesoria, Vinculacion y Seguimiento a Proyectos Emprendedores.

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

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

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

Regresa el ciudadano con sus documentos.

Se llenan los formatos de pre evaluacién en la oficina de la Coordinacion de

proyectos.

6. Se llevan a revisar a la oficina del Servicio Nacional del Empleo en Celaya Gto.
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7. Se contacta al ciudadano para elabore su plan de negocios en la oficina de la
Coordinacién de Proyectos.

8. Se programa visita de verificacion con personal de oficina regional del empleo.
Se presenta el proyecto al Comité de evaluacion en el sub programa fomento
al autoempleo.

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

1. El ciudadano deberéd presentar su RFC a més 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 afo de supervision se le hace entrega de su acta de donacion
de bienes entregados a los solicitados.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-055
Area: Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable
Tramite y/o Servicio: Bolsa de Empleo (Registro de Candidatos).
Encargado: Coordinacion de Empleo.
Ciudadano Coordinador de Empleo Empresa.

Solicita requisitos el Se le otorgan los
ciudadano interesado. requisitos.
El interesado presenta

solicitud de empleo yfo

Curriculum bien
El Coordinador de empleo s
revisa las vacantes : 2 gene;'a una
l___., disponibles de empleo. vinculacion a la empresa.

elaborados.
Se procede a que este bien
llenada su solicitud de
empleo donde se pregunta
qué puesto busca.

/\

m

Se manda la informacién

del buscador de empleo

a la empresa que solicita
la vacante.

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

No
SEs elegldo‘?

Se le da la informacion { Recibe respuesta a mas
directa al buscador de tardar en b dias habiles. <+

empleo. ' Queda en reserva
* 0 en espera.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-056
Area: Direccién de Desarrollo Econoémico Sustentable.
Tramite y/o Sertvicio: Registro y Publicacion de Vacantes.

Encargado: Coordinacién de Empleo.

Coordinador de Empleo

Empresa.

Se realiza un listado de las diferentes
ofertas de empleo.

v

Se realiza la publicacion y dura
aproximadamente 8 dias.

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

v

Por Gltimo, el Coordinador del area
nuevamente solicita por via correo
electrénico que si ya tienen cubierta
las vacantes.

En caso de que ya estén cubiertas sus
vacantes ya no se hace la publicacion
v si no se sique publicando.

FIN o

<+

INICIO

v

La empresa llenara una carta
compromiso, formato proporcionado por
la direccién el cual estd escrito o
estipulado la condicién de que se debe
de informar al coordinador de empleo el
estado del proceso en el que se
encuenire la situacion de la persona que

aplico su vacante.

v

Se llena un formato por el Servicio
Nacional del Empleo autorizado, para

\ el registro de la oferta laboral.

e
c‘@o EL Gm

Requerimiento de Vacantes de la
empresa.

Cuando se cubren las vacantes se
informa al coordinador del area.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-DE-057

Area:

Direccion de Desarrollo Economico Sustentable

Tramite y/o Servicio:

Promocién Turistica de Apaseo el Grande.

Encargado:

Auxiliar de Comunicacion de Turismo.

Interna.

Coordinador de

Turismo

Externa.

De acuerdo a la Planeacion
Anual se debe lograr la
Participacién de actores Locales
en los eventos dentro del
Municipio como los Festivales,
Semanas Culturales y
Exposiciones Artesanales y
Gastrondmicas.

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

Generacion de materiales
impresos y digitales que permitan
al local y al visitante conocer los
atractivos de la localidad.

Lograr la par‘umpamon de los
locales en la realizacién de los
eventos convenidos y lograr la

atraccion del visitante.

Identidad con la marca
ciudad.

Promocion Turistica del

Municipio.

FIN

R TATe)

4 _Cartlapacmn en el event)

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

Convocatoria electronica,
telefénica, impresa dirigida a
los actores correspondientes

(artesanos, de servicios,

cocineras tradicionales, etc)

!

Se detalla la informacion del
evento (indicando fecha, lugar,
hora y reguerimientos
especificos).
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-DE-058

Area:

Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.

Tramite y/o Servicio:

Orientacién turistica, servicio en el centro de
atencion a visitanies.

Encargado:

Subdireccion de Turismo.

Coordinador de Turismo.

Empresa.

Contacto telefénico- presencial
o electronico.

INICIO

E
} Atencién a visitantes y locale;)

L

<

Escuchar al visitante o al local sobre
las preguntas, consultas o dudas

que tenga.

v

| Se proporciona informacion detallada del
tema o los temas de interés, asi como
recomendaciones para visitar en el
‘ destino.

v
P

v

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

sea Util al usuario con la finalidad de

Proporcionar materiales impresos,
contactos o informacion digital que le
atender su consulta.

Se despide amablemente al visitante

>

quedando a su entera disposicién en
cualquiera de nuestra plataforma de

\ contacto.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-059

Area:

Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable.

Tramite y/o Servicio:

Servicio de Atencion a Comerciantes, para
programas de apoyo a centros de abasto social

Encargado:

Subdirector de Desarrollo Empresarial.

Ciudadano.

Coordinador de
Mercados

Desarrollo Econémico del
Gobierno del Estado Gto.

INICIO

Atencion a los
Comerciantes de
Mercados, Tianguis y
Centrales de Abasto.

Asesoria del Programa

requisitos a la

Proporcionar todos los

Desarrollo Econémico.

l Requisitos.

—

v

“Mi Plaza”

Establecer los

RFC del Contribuyente.
Identificacion oficial.
CURP.

Comprobante de
Domicilio.

Pertenecer a una
asociacion de
comerciantes legal
mente constituido.
Que este establecido
en el municipio.

Mecanismos gue
Garanticen la Adecuada
Comercializacion en los

Centros de Abasto Social
y Comercio Popular.

Infraestructura
Mejora Operativa e
Imagen Comercial

Diagnéstico Integral.

Tiempos
De 6 a 12 Meses
45 Dias

Recibe, apoyo, ]
Cbenei_iao_P < ‘\ Fortalecer, Modernizar e
apacitacion | Incrementar la Competitividad y
Rentabilidad de los Centros de
* Abasto Social (Mercados
Piblicos, Centrales.de Abasto y
"
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-060
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Tramite y/o Servicio: Asesoria para Registro Estatal y/o Nacional de Turismo.
Encargado: Subdireccién de Turismo.
Ciudadano Empresario Desarrollo Econémico

Se le proporciona la informacion
Solicita informacién del —p{ completay los documentos que debe
catalogo Registro de proporcionar para su registro.

Estatal y/o Nacional. l

Reunir la informacién en los
formatos y calidad requeridos
por el drea de comunicacion
de Turismo.

Recibe la documentacion para
el registro en tiempo y forma
en el Area de Turismo de la

Direccion de Desarrollo

Econdémico.

Elabora el Registro RET y

RNT.
cumple con los
requisitos.
Se imprime el registro y se captura en
la base de datos de la Subdireccion
de Turismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DE-061
Area: Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.
Tréamite y/o Servicio: Cedula Turistica.
Encargado: Subdireccion de Turismo.
Desarrollo Econémico

Ciudadano Empresario

INICIO

Solicita informaci
de Desarrollo Eco

o de forma verbal.

Se le proporciona la informacién

Recaba la informacién para
obtener su registro.

Se revisa si se

numero de fol

comercial, superficie sa ocupar y

fiscalizacion.

jo, emitido por

v

o certificacion obte

Direccion de Desar
la Coordinacién

Presentar copia de alguna capacitacion

no contar con ninguna, inscribirse en la

programar una capacitacion.

nida, en su caso de

rollo Econémico, en
de Turismo para

Se recibe los documentos, copia de
credencial de elector, comprobante de
domicilio, CURP, 2 fotografias infantil a
A Pl color del propietario de negocio, logo
del negocio, constancia de capacitacion

y Constancia de situacion fiscal.

autorizo el giro k—/_

6n en la Direccion completa y los documentos que debe
némico, por escrito I de proporcionar para su registro.

Cumpliendo con los
requisitos, solicitar el
visto bueno para la
credencializacion la cual
debe ser renovada cada
afo. con los requisitos.

Recibe

Turistica.

la Cedula
promover el turismo local

Y
3

%

Py e N Y

Acreditacién para la capacitacion, difundir y

actividad de manera profesional y con calidad.
Acceso a capacitaciones, eventos acompariamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-DE-062

Area:

Direccién de Desarrollo Econémico S

ustentable.

Tramite y/o Servicio:

“Hecho en Apaseo”

Registro de Proveedores Apaseenses al Catalogo

Encargado:

Proyectos.

Coordinacion de Administracion y Control de

Ciudadano Empresario

Desarrollo Econémico

INICIO

catalogo de Servicios.

Se le proporciona

Solicita informacién dQ i completa y los documentos que debe
de proporcionar para su registro.

la informacion

Empresario envia, via online
documentacién requerida
para realizar su registro, se

verifica informacion. Se anexa el Curricul

Proveedor pasa a ser parte del
cataiogo de servicios. |

Ser parte del catdlogo de servicios,

promoviendo su producto / servicio

gratuntamente otorgandole distintivo
“Hecho en Apaseo”.

@ &

nuevo proveedor al formato
oficial del catalogo de
servicios.

Se verifica el formato
final con el proveedor
para que confirme la
informacion registrada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-DE-063

Area:

Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable.

Tramite y/o Servicio:

Servicio de atencion a Comerciantes, para sectores y
Unidades Economicas fijas, semi fijas y populares.

Encargado:

Subdirector de Desarrollo Empresarial.

Ciudadano

Subdirector de Desarrollo
Empresarial.

SDES “Secretaria de Desarrollo
Econémico Sustentable.

Proporcionar todos los requisitos
a la Direccién de Desarrollo
Econdmico Sustentable.

En evento protocolario, se
entregan los apoyos y
constancias derivadas de la
implementacién del Programa.

( INICIO )

Programa en Marcha siempre y
cuando esté abierta la
convocatotia para participar al
inicio de afio.

]

Maodalidades de atencion, En
Marcha popular, En Marcha
emprende, En Marcha
Camercio.

Participacion econémica, el

‘ Requisitos. !4_

Documentacién que integra el
expediente. Identificacion oficial,
CURP, Comprobante de domicilio,
Constancia de Situacion fiscal
vigente, Permiso de
funcionamiento, Acta Constitutiva.

r

porcentaje minimo de
aceptacion oficial para la
modalidad de modernizacion al
negocio, En marcha solicita el
60%, 40% correspondiente al
municipio y beneficiario seglin
sea el caso.

. - )}

Asistencia, Capacitacion,

Apoyos econémicos sobre
programas municipales,
Estatales v Federales.

Verificar que
cumplan con lo

establecido en la
convocatoria.

Concluye Proceso de compras
del equipamiento, Termina
capacitaciones a beneficiados,

/5 &F)
e} (\

finalizan actividades de
implementacién de imagen
comercial.
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ASUNTO Se notifica aclualizacion reglamentana,

LIC. MIGUEL HERNANDEZ ALVAREZ.
REGIDOR Y PRESIDENTE DE LA COMISION DE DESARROLLO ECONOMICO.
PRESENTE.

Reciba un corcial y atento saludo de mi parte, al mismo tempa aprovecho la
ocasion para hacer de su conocimiento que dervatio det oficio atencién al oficio curricular
nomero 14 del H. CONGRESO DEL ESTADO DE GUANAJUATO tomando en
consideracion todas y cada una de 135 recomendaciones de 1a comision de turismo de la
SEXAGESIMA QUINTA LEGISLATURA DEL CONGRESO DEL ESTADOD DE
GUANAJUATO . Para la efaboracién de la propuesta de reglamento de lunsmo vigente

Es cierto que a Dueccion de Desarcollo Econémico debe atender las recomendaciones
emitidas para la formuifacian de la propuesta, sin embargo. el presente documento sirva
para alinear nuestras esirategias y proyeclos de indole turistico a nuestro Municipio. Seda
respuesta en tiempo y forma a la COMISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y A LA
COMISION DE REGLAMENTOS para su debida observacién y en consecuencia
modificaciones que considere pertinentes
¥a que una vez aprobado y avaladao el presente documenta por el ayuntamiento después
de la consulta cludadana pliblica, respaldado por el area juridica, debera ser enviado a
gobiemo del Estado para su revision y posterior publicacion en el Perigdico Oficial del
Estado de Guanajuato

Sin olro particular qu?:— 1a espera de sus apreciables comentarios

( T

\ \ ATENTAME (TE
Desarrollo \\—
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]

. ECONOMIA | (G, CONAMER

La Comisién Nacional de Mejora Regulatoria

Con fundamenta en los articulas 24, Fr Vil Vil XVi y 85 de i
Ley Genetal de Mejora Reguiatorna, asi comolos
LINEAMIENTOS del Programa de Reconocimientoy
Operacion del SARE [PROSARE)

Otorga el presente:

CERTIFICADO

al Ayuntarniente de

Apaseo el Grande

en el estado de Guanajuato, por la validacion
del modulo del Sisterna de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) a traves del

PROGRAMA DE
RECONOCIMIENTO
Y OPERACION SARE (PROSARE)

-y

“Por acreditar los estindares de b CONAMER para otargar
todos (os tramites de apertiurd pars nequaos de bajo nesgo,
A traves de una ventanilla Tinica, un solo formato y un plazo

maximo de 3 dias habiles, de conformidad con o5
lingarnentos establecidos por la CONAMER"

Sd-S00LL-38WND

0o -

) 2
i isdo
NN N N N s B TR | Vit

ECONOMIA @coNAle-:R

La Comision Nacional de Mejora Regulatoria

Cort fundamento en los articaios A, o Vi Vil Xy B de (o
iey crel dic Mejora Reguknta si como los LINEAMIENTOS
dgel Programa de Ventaniia de Canstruccion simpliticada (VECS}

Otorga el presente

CERTIFICADO

al Ayuntamianto de

Apaseo el Grande

cumplimiento de los

e ul estads de Guanajuato, por =1
du y funcionamiento

estindares minfmos para la ingtalacion
1

VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA (VECS)

“por acreditar las caracteristicas basicas solicitadas por la
CONAMLE R para otorgar todos los tramites para la autorizacion
de construccion de bajo riesgo e impacto, a traves do una
ventanila unica, un solo formato, la creacion de un expedents
unico y un plazo msximo de 10 dias mabiles, de conformidad
con los ineaminnioes establecidos por ta CONAMETR "
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REGISTRO DEL SOLICITANTE A UN PROYECTO.
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CEDULA DE VISITA A LOS PROYECTOS PRODUCTIVOS.

b e £ il 1
DES ’LRRULLH E{ (}Nﬂ-‘\llt 0
CEDULA DE VISITA

MITHICIFIODE APASEa EL GRANDE A% DE MA

PR ANGA: FOMENTO AL AUTOEMEPLED

Vid DE 2017

PROVEC TS, ESTETICA IMISEX

TARY

RECURSD. FEDERAL ESTATAL X

BUNICIPAL

VISIT A
SE BEALENG

GRANDE ST

“ VST A AL DOMISILI O EICADG EH CALLE SDA DEMUNOT
LEEC #1 €9 “4%, COLONIA EL MOLIND l"" hF’?.BA EM AT
PARA ENTREGA DE APOY O CON

RESULTADOS
| op EEALIZO LA ENTEESA DE EQUIFAMIERTO QUE COHITA
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REGISTRO DEL SOLICITANTE DEL PROGRAMA “MI PLAZA".

Anexo

Programa de Fortalecimiento a Centros de Abasto Social
Solicitud de Atencion - Carta Compramiso

, Gto 3 sz de 202Y]

Lic. Mauricio Usabiaga Diaz Barriga
Sacretario de Desarrollo Econdmico Sustentzble
Presente

112 parmito SONCAAT 5y SpOY0 PM3 que & Cantro dz Abasto Seciz!

Sz3 stendido por &l Programs ¢ ForslEcmEnio 3 Certros da Abssto Socsl ce
seusrdo 3 sus pOINCES & OPSTacn. manfestamos huestro compromise tanio de ls
Asocizeidn yio Agrupacidn del Cantro de Abasto SociEl 33f como de 13 Fresidencis
Vyricipal de . Guangjuato, considerando 3 atencidn
priofisana en:

Apayo:

agnéstico Inegral

udio de Factibidad
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oriz Empresars!

r 3cion Empraganz!

Vi Dissho e implemantacor da magen comares
Vil.  Egquipsm=nto

Vil iefrassiructura

Sin otro pancu'ar reafrmamos nugsiro COMEromiso de Jar segquimEnio gurtual 3 dche
Zervisi, 551 A0MG df TE3IZ3T 13 3pENSCION que NS corrzsponde en tempe y forma.
marAsstindois 48 nusatra considaracdn 13 mas gEtnguds.

Ateniamentz
Wombre y Firma 42 nepresentania “Wombre y Fmage Auionass Muncips!
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REGISTRO DEL SOLICITANTE DEL PROGRAMA “EN MARCHA”.

L

Elabor¢

Programa de Modernizacién al Comercio Detallista “En Marcha®
Anexo 1 Carta de Soficitud de Atencién

Glo A

ﬁ 3
r:,,-_J,ércha

el 2028

Lic. Mauricio Usabiaga Diaz Barriga
Secretario de Desarrolia Econdmico Sustentable
Presente

20 wolofar & Apoyo P P
200 'O tRUENTes datol

Bor metio &6 1a presnte ol piem
Marcha® cn berefizio 60 13 CTpICId QUE TEpres “ento

\par e ¢ Programa de Modemizacion 3l Comercio Detallista “En

yambee gol talcaacte Ko Eaieas
sambre comprnial del Negedia BEC
Somigilia del egans Grd
Camicilio Particd 30 Oficio

Tel¢fona B2 Celutar Cortes ekclrdnico
Negpl Edurath IAP St KO Lual
Tigo o8 NCgecio Fijp Sermi Fija Popuar Estabiec co

138 ue? presontadas las gatas Reneraes O M negecia fo woleita conudere M pe oo paea et erdédacan lamadaidag

O O

Er Marcha Emprende

CONULETD GUE i FEREan Bebe 500 300y 230 parque
Al nogot o ez Cferente 3 1o demds €l mivms §40 PIIque

Progeccian ée M Negaoad TG A con € 3P0 CLOMgAco

L Cunta con distnlivd PAaca Gaar st si Na éleintetesa?
Orgen de s Prowendores Loca Extatal RIS Estranero
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EMPRESAS INSTALADAS EN EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE.

EM{PRESAS DE APASEO EL GRANDE, GTO.
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)

BENEFICIOS A LAS EMPRESAS
SERVICIOS QUE OFRECE LA VINCULACION LABORAL DE APASEO EL GRANDE A EMPRESAS

EUBLUCAC CN DE WACANTES
s Ser=aizo o pubicozén y divicn da vemonles 2~ le :5g‘n:: cécicl de fozapeck, [Cficiro
ce Srglec Wonizipa) de o Drezzér Cescrrells Econarrico.
o Selepide o oerpreic Qo s Cuentacen cgun Foyer Cigite! neslo hego legor poe rrado
cm o ce Wha*Aop pamo 5w pubfcesicn del mizma.

LCCEID A L& CARTERA FISICA/ELECTRENICA
Certera Fiice |3chiz-udes Elabseccas TV
» Sele brndo 3la emoresa sccesc o la corterc fiica de la Coroeainacidn d= Emaleo con &
fn ce gue pusda buscar algli~ condidato cue curp o Ton € el requerdo
s Lo ermsreio fiena deracks 5 lavane nferrresicn schee 1os positles cerdicates (ot o
fotesre®os
o Noie perrite levorse selicisodes ¢ CVL

Cartera Electronco (Bcse de Cetes:
s Lo certerg elecraniza es una base ca detos cor lo gua Cuenta la cozeainacion er donde
se ercuenira *oca o nforros € scbre buscoderes de emnples de manerc breve.
o Laccrere alecténiza se comacrte 2 la emoreza de czoerde o pafiiaicitodo ¢ garercl.

SECLUTAMIENTDR

v Elraciutamiario se reciza coda q.e lo 2~ prasa o requiera.

o Névirmc dez ergrasas pordo (Lbcodos en marcad San Joan jorein pincinal o cisfato:
cortories|

s Unicomanta se “ene parrritcs reclicr 3 32 ouisé oon ontericricod 0 sec por ‘Whatépo,
cerreo, © vio teefdrice.

o E horero de razutarviante que disoans la emoreze &: cesde 1a: 7:00 om e 40

¢ No hay ringlin limte de vocantes o selcito” [pueds ser 1 perona.

s Selegpidea oerprescque s Suentacen agun Fryar Digicl nos lo hogallager per rrecio
ca WhasADe o via comao elacirdrice nora publizor 2l razutarrienta.

+ Es onigetere saiizter '@ hojc de ragsio de vincuodos en el ¢raa g= vimculacisn de
empec &n zaca reclutemento.

» Selsracamerca cle empresa cue ogende el raziutortisnic mnimo cos din: ontes poe
eparicr el mipesio.

» Seracomismdaccarnpraing.sievesuitenay o recesoio porc reclzars.
raciutariante.
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CONSEJO CONSULTIVO DE TURISMO

Estructura del Consejo Consultivo, Municipal de Turismo de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

1 | Presidente Municipal. Presidente Honorario

5 Presidente de la Comision de Desarrollo Vicssresidariie
Econémico, del H. Ayuntamiento. P

3 Inte.gr-ante de la iniciativa privada del sector Secretario
servicios.
Integrante de la iniciativa del sector servicios. | Tesorero
Director de la Direccién de Desarrollo Econémico | . - :

5 2 e s Director ejecutivo
del Municipio.
El titular del departamento de turismo y servicios .

6 X Consejero a
empresariales.

7 | Representante de hoteleros. Consejero b

8 | Representante de restauranteros. Consejero c

9 Representante de transportacion terrestre Consejero d
urbana, sub urbana y rural.
Representante de comercios, artesanos,

10 | balnearios, parques y campamentos eco Consejero e
turisticos.
Representante de instalaciones para eventos

11 | y reuniones, como lo son auditorios, salones, | Consejero f
jardines de fiestas.

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

Los consejeros deberan asignar para casos de ausencias a un suplente y lo haran
por escrito dirigido al Director Ejecutivo, y la persona registrada tendré derecho a

vOZ Yy voto.
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