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INTRODUCCION

La elaboracion de este Manual de Organizacion y Procedimientos responde a la
modernizacién de la Administracién Publica Municipal para lo cual se requiere
adquirir una nueva cultura administrativa que permita desarrollar las diferentes
funciones de manera més eficiente, eficaz y en constante mejora.

La finalidad de este manual de organizacién es contar con un instrumento que sirva
a los integrantes de la Direccién de Desarrollo Econémico y Turismo para conocer
de manera puntual la organizacién de esta direcciéon, marco juridico en el cual se
sustenta, objetivos, atribuciones, grados de autoridad y lineas de comunicacién y
descripcion especifica de cada puesto para que en base a esto desarrolle las
funciones que le competen tomando como linea principal la descrita en este manual
para asi aumentar la eficiencia en las funciones que desempefian y se asegure el

servicio publico de excelente calidad.

Con estas medidas se contribuye a la Ley de Transparencia, se asegurara la
optimizacion de tiempos y recursos, se fomenta la coordinacién de acciones para
determinada tarea y en general el crecimiento de los servidores publicos lo que se
vera reflejado en la satisfaccion de los usuarios.

Por ello el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, responde a ser un
instrumento administrativo de caracter normativo de la administraciéon publica del
Municipio de Actopan, Hidalgo, en el cual se delimitan las funciones de cada
integrante, lo que permite deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de las
funciones que se ejecutan y en consecuencia se logra una disminucién en los
tiempos de ejecucién, mayor coordinacion en las tareas a desempefiar y claridad en
las vias a seguir para el logro de objetivos especificos planteados en la direccion de

desarrollo econdmico y turismo.
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. MANUAL DE ORGANIZACION
I.I MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917).

e Ley General de Sociedades Cooperativas. (publicada en el DOF el 3 de
agosto de 1994).

o Ley General de Turismo. (publicada en el DOF 17 de junio del 2019).

o Reglamento de la Ley General del Turismo (publicada en el DOF el 6 de
julio del 2015).

e Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeiia y
Mediana Empresa. (publicada en el DOF el 30 de diciembre del 2002).

e Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histéricos. (publicada en el DOF el 6 de mayo de 1972)

o Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacién. (publicada en el
DOF el 11 de junio del 2003)

e Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas.
(publicada en el DOF el 13 de marzo del 2003)

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

e Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

viesncie mespEwciamumicieat pe actoean mmatso RN
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Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920).

Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.
publicada en el POEH el 31 de diciembre del 2007).

Ley de Responsabilidades de los servidores piiblicos para el Estado de
Hidalgo. (publicada en el POEH el 8 de junio de 1984)

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH
el 10 de diciembre del 2012)

Ley de Fomento Artesanal para el Estado de Hidalgo. (publicada en el
POEH el 31 de diciembre del 2008).

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010).

Ley de Regulacién de Desarrollos Industriales del Estado de Hidalgo.
(publicada en el POEH el 14 de julio del 2014)

Ley de la Mejora Regulatoria de la Actividad Empresarial del Estado de
Hidalgo. (publicada en el POEH el 17 de abril de 2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo.
(publicada en el POEH el 31 de diciembre del 2015).

Reglamento de la Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el
Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH 1 de enero del 2009).
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Reglamento de Guia de Turistas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y cultura del Estado de
Hidalgo. (publicada en el POEH el 6 de agosto del 2012)

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.
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LI MISION

Promover e impulsar el crecimiento econémico del municipio a través del fomento
de una cultura de emprendimiento y a la difusién y desarrollo del turismo en el
municipio, esto con el fin de que se refleje un crecimiento de la poblacidn
econémicamente activa, una disminucion del indice de desempleo, asi mismo,
colaborando en la mejora de calidad de vida de la ciudadania, planeando y
ejecutando programas federales y estatales en proyectos en beneficio de la
pequefia y mediana empresa, asi como a toda la poblacion.

LIl VISION

Ser un Municipio que trabaje colaborativamente con la ciudadania y asi también
crear un vinculo estrecho con el segmento empresarial para el fortalecimiento
progresivo de la economia del municipio, asi como propiciar las condiciones para
transformarnos en un mercado atractivo para la inversioén nacional o extranjera, con
lo cual se generaran fuentes de empleo dignas y a su vez esto generara una

derrama econdmica.

LIV VALORES

I.  Interés Publico;
II.  Respeto;
Ill.  Respeto a los Derechos Humanos;
IV. Igualdad y no discriminacion;
V.  Equidad de género;
VI.  Entorno Cultural y Ecolégico;
VIl.  Cooperacion;
VIll.  Liderazgo:
IX. Integridad;
X.  Compromiso;
Xl.  Responsabilidad;
Xll.  Honestidad; y
Xlll.  Bien comun.

T e I
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L.V OBJETIVO

Planificar de forma estratégica e informar la metodologia y procesos para
realizar los trabajos de operacion de la direccion para Brindar una atencion
eficiente para cada necesidad, asi como dar a conocer las diferentes capacitaciones
y talleres para emprender un negocio, capacitacion para ejercer un financiamiento
adecuadamente, la difusién del turismo y ensefiar un método de comercializacién
adecuado a cada tipo de negocio.

Promover la productividad, eficiencia y eficacia en cada uno de los tramites que se
desarrollan en el area, para brindar un servicio de calidad en funcién a resultados.

.LVI ESTRUCTURA ORGANICA
L.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DEPARTAMENTO ENCARGADO DE PLAN DE AUXILIAR

DE TURISMO COMERCIO, SARE Y NEGOCIOS ¥ ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL BOLSA DE TRABAJO PROYECTOS
PRODUCTIVOS
COORDINADOR COORDINADORA DE COORDINADOR DE
DE GESTION Y ENLACE DISENC Y
PATRIMONIC ARTESANAL PROMOCION

NATURAL, TURISTICA
HISTORICO ¥ i o
CULTURAL
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L.VII FUNCIONES

DESARROLLO ECONOMICO

La Direccion General de Desarrollo Econémico se encargara de Coadyuvar al
desarrollo integral, equitativo y sustentable, de cada una de las regiones del
Municipio, en los ambitos econémico y social, con base en sus potencialidades y
vocaciones productivas, que permitan elevar la productividad y mejorar los ingresos
de las familias.

Esta Direccion implementara y aplicard programas y politicas publicas que
promuevan y atraigan la inversion en los sectores industrial, comercial y de
servicios, con el objetivo de promover la generacién de empleos por parte de la
iniciativa privada; proponiendo, promoviendo y desarrollando proyectos en favor de
la ciudadania, apoyando a los sectores productivos de la sociedad e implementando
esquemas, cuya finalidad sera fomentar la actividad econdémica dentro del territorio
del Municipio.

A la Direccidon de Desarrollo Econémico le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

I Crear, desarrollar, coordinar y supervisar los programas en materia de
Desarrollo Econdmico Municipal, necesarios para incentivar y desarrollar la
economia e inversioén directa nacional o extranjera en el Municipio en materia rural
y empresarial;

. Vigilar que se cumpla correctamente con todos los programas bajo su tutela,
asi como de todos aquellos que se mantengan en coordinacién con los Gobiernos
Estatal y Federal;

M. Proponer la implementacion de politicas que coadyuven a la activacion de
programas productivos que beneficien a los diversos sectores del Municipio;
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IV.  Promover el desarrollo de nuevos proyectos en beneficio de la micro,

pequeiia y mediana empresa, asi como de los campesinos y los productores del
area rural del Municipio;

V. Establecer y aplicar los programas de capacitacion, bolsa de trabajo, asi
como los eventos que se realicen en cada una de estas areas;

VI.  Analizar los indicadores econdmicos que se le reporten para generar
estrategias de mejora continua;

VIl.  Ejecutar y coordinar con las demas Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal, asi como con las Dependencias Estatal y Federal,
el disefio e instrumentacion de proyectos de desarrollo econémico sustentable de
caracter sectorial, regional y metropolitano;

VIIl.  Determinar la factibilidad de proyectos de inversion en el Municipio,
atendiendo a los criterios juridicos, normativos y técnicos aplicables;

IX.  Conducir la promocién, procuracion y estimulo de la atraccion y realizacion
de inversiones productivas en el Municipio, provenientes de los sectores publicos,
sociales y privado, municipales, estatales, nacionales e internacionales;

X. Instrumentar proyectos, programas y acciones que incentiven el desarrollo,
la modernizacién, competitividad y crecimiento de los sectores productivos del
Municipio, atendiendo especialmente a la micro, pequefia y mediana empresa,
propiciando su articulacién productiva, la canalizaciéon oportuna de los apoyos,
estimulos e incentivos que prevé la legislacién aplicable en la materia;

Xl.  Ejecutar los programas de capacitaciébn para empresarios, asi como
proporcionar asistencia técnica y apoyos en la materia, a los productores
industriales, a los campesinos y, en general, a los participantes de los sectores
social y privado;

Xll.  Organizar la participacion del Municipio y sus sectores productivos en
espacios nacionales e internacionales de promocion y exposicion de productos y

servicios municipales;

e ————— 5
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Xlll.  Manejar y supervisar el sistema de informacion comercial, gestoria y apoyo
a los proyectos de inversion que realicen los particulares en el Municipio;

XIV.  Promover la simplificacion de normas y tramites que inhiban el desarrollo
econdmico en los diversos sectores de la actividad empresarial y social; y

XV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico.

TURISMO

Ala o al Titular del Departamento de Turismo Municipal le correspondera el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

I Ejecutar e implementar las politicas, planes y programas de desarrollo
turistico municipal autorizados, en coordinacién con las autoridades competentes
de la Administracién Puablica Federal, Estatal y Municipal;

il. Proponer a la Direccion General de Desarrollo Econdmico la celebracién de
convenios de colaboracion, intercambio y de asistencia técnica, con organizaciones
no gubernamentales, instituciones y organismos internacionales especialistas en
estas materias;

. Promover el establecimiento de programas turisticos en los cuales participe
la sociedad, para rescatar y promocionar el Centro Histérico del Municipio, orientado
a los lugares turisticos con los que éste cuenta;

IV.  Impulsar acciones entre las camaras restauranteras y asociaciones de
hoteles, que permitan incrementar el consumo y la estancia de turistas que arriban
al Municipio;

V. Proponer a su superior jerarquico acciones y estrategias que permitan la
difusion de la imagen turistica del Municipio a nivel estatal, nacional e internacional;
VI.  Establecer programas especificos para impulsar las creaciones artesanales
en el Municipio, con la finalidad de promocionar la actividad turistica;

VII.  Promover sesiones del Consejo en materia de Turismo en Actopan;
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VIIl.  Coordinar con los gobiernos Federal y Estatal, los programas y proyectos de
promocion turistica en el Municipio;

IX.  Recabar la informacién necesaria para actualizar trimestralmente los
indicadores turisticos del Municipio;

X. Generar y someter a consideracion de la o del Titular de la Direccién General
de Desarrollo Econémico proyectos turisticos, enfocados a incrementar la derrama
econdémica en el Municipio;

XI.  Ejecutar y conducir las politicas de desarrollo turistico en el Municipio,
estableciendo mecanismos de vinculacion con las autoridades competentes de la
Administracién Publica Federal y Estatal;

Xll.  Establecer la vinculacién necesaria con las secretarias y entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, para implementar la atencion,
proteccién y auxilio al turista;

Xlll.  Conducir la promocion del intercambio turistico dentro del Municipio, asi
como, con otras Entidades Federativas y del extranjero;

XIV. Dirigir las estrategias y acciones mediante las cuales se difunda la
informacion oficial en materia de turismo del Municipio;

XV. Organizar y coordinar con otras Unidades Administrativas, ferias,
exposiciones y certamenes en las materias que sean de su competencia, asi como
participar en congresos, seminarios y reuniones de trabajo que se realicen dentro y
fuera del Municipio;

XVI.  Promover y disefiar, politicas de desarrollo, promocién y comercializacion de
la actividad artesanal; impulsar su investigacién, coadyuvando a incrementar la
calidad de vida de los artesanos y a difundir el patrimonio cultural del Municipio,
observando siempre la normatividad relativa; y

XVII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico.
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LVIIl PERFILES DE PUESTOS

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO MUNICIPAL

PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: ENCARGADO DEL DEPTO. DE TURISMO

MUNICIPAL, ENCARGADO DE SARE,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
DE ARCHIVO, ENCARGADA DE PLAN DE
NEGOCIOS Y
PROYECTOS PRODUCTIVOS

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en administracion de empresas, en contaduria, turismo, ingenieria,
posgrado en ciencias-econémico administrativas.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Administraciéon Publica

e Comercio y negocios

o Generales sobre contabilidad y finanzas

e Comportamiento y estrategias de mercado

¢ Habilidades directivas

e Conocimiento de la Ley Organica del Municipio

e Conocimiento en las bases operacionales con las que se trabajan en

colaboracion de la Secretaria de Economia Estatal y Federal.

EXPERIENCIA:
De 3 a 5 afios de experiencia en temas de planeacion, organizacion y
planeacion en el ambito econdémico y social.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Fomentar la planeacién y ejecucion de manera individual o colectiva de los
programas y proyectos econdmicos para coadyuvar con las micro, pequefas y
medianas empresas, asi como con los emprendedores y buscadores de empleo
con el fin de mejorar las condiciones de vida y nivel econémico del Municipio de
Actopan, Hidalgo.

_viemwcie | presmencia mumcieaL be actopan iaLco MO
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FUNCIONES:

Planear y coordinar en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables las actividades del sector econdmico.

Gestion de recursos en las diferentes secretarias de gobierno estatal y
federal.

Incrementar en indice de empleo mediante la vinculacién empresarial y
generacion de pymes.

Atraer y retener inversién del sector comercial y de servicios, asi como
inversion en agricultura, ganaderia, pesca, forestal y de industria mediante
programas municipales de productividad, aprovechamiento sustentable y
promocion comercial de productos locales, en coordinacién con los
distintos érdenes de gobierno.

Incrementar la actividad turistica en el municipio mediante programas de
promocion y aprovechamiento sustentable de sus atractivos turisticos.
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ENCARGADO DE COMERCIO, SARE Y BOLSA DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE COMERCIO, SARE
Y BOLSA DE TRABAJO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE

DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias Sociales o econdmico administrativas

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Sobre administracién publica

o Elaboracién de proyectos productivos

e Sobre recursos humanos

» (Generales sobre negocios

o Estrategias para el mercado laboral

e Habilidades de expresiéon

e Dominio de grupos

o Conocimiento en Ley de Ingresos del Municipio

e Conocimiento en proceso para apertura de empresas ya sea persona
moral o persona fisica.

¢ Conocimiento en Ley Organica Municipal

e Conocimiento en expedicion de uso de suelo y medidas de seguridad de
proteccidn civil para los establecimientos.

e Conocimiento en el Reglamento para el Funcionamiento de
Establecimientos Mercantiles y la celebracién de Espectaculos Publicos
en el Municipio de Actopan, Hidalgo

e Trato amable a los ciudadanos.

e Liderazgo, toma de decisiones capacidad de resolucion de problemas

EXPERIENCIA:
1 afio de experiencia en la Administracién Publica.
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OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar a la direccién en generar un sano vinculo entre las empresas y buscadores

de empleo para hacer eficiente la colocacion de personal en las empresas,
generando mayor credibilidad tanto en el buscador como en el empleador, asi
como el acercamiento con los buscadores para orientarlos en la insercién al
mercado laboral. Asimismo, apoyar a la Direccién de Desarrollo Econémico en la
apertura de negocios de nulo o bajo riesgo que desean establecerse en el
Municipio, ya sean personas fisicas o morales.

FUNCIONES:
e Vincular las empresas con los buscadores de empleo.

e Publicar sus vacantes que ofertan las empresas.

e Realizar las estadisticas bimestrales de empleo.

» Apoyar y asesorar a los interesados en cuanto a los apoyos y programas
que ofrecen las diferentes secretarias para financiamiento.

e Atencién a la ciudadania que desea apertura un negocio correspondiente
a los giros SARE, proporcionando los requisitos necesarios.

o Generar expedientes de los establecimientos que apertura su negocio
mediante SARE.

e Realizar las solicitudes con la documentacién completa para notificar a

o Reglamentos Municipales, Catastro, Obras Publicas, Ecologia y
Proteccién Civil.

o Generacion de érdenes de pago de los conceptos correspondientes

e Entrega de Licencia de Funcionamiento, Constancia de Uso de Suelo y de
Proteccién Civil al solicitante
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ENCARGADO DE PLANES DE NEGOCIOS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS.

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE PLANES DE
NEGOCIOS Y PROYECTOS
PRODUCTIVOS
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE

DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Ciencias Sociales o econémico administrativas
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Conocimiento en elaboracion de planes de negocios.

e Conocimiento en elaboracién de corridas financieras.

¢ Conocimiento en tipos financieros.

e Gestion de recursos en los distintos 6rdenes de gobierno y/o algun otro

instituto publico o del sector privado, asi como asociaciones civiles.
e Liderazgo, toma de decisiones capacidad de resolucién de problemas.

EXPERIENCIA:
1 aflo de experiencia en la Administracién Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar a la Direccién de Desarrollo Econémico en la elaboracion, promocion y

gestion de proyectos productivos de grupos de personas pertenecientes al
municipio que desean implementar una idea de negocio y consolidar una micro,
pequefia y mediana o grande empresa.

FUNCIONES:
e Atencion a la ciudadania que desea elaborar e implementar proyectos,

registro de solicitudes de financiamiento a microempresas.

e Platicas de orientacién e informacién e integracién de expediente.

e Evaluar el fondo al cual se va a gestionar el recurso y canalizar la solicitud
del mismo.

e Orientar al solicitante o grupo de solicitantes, en la elaboracion de los
planes de negocios.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ARCHIVO.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
ARCHIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE

DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, bachillerato o técnico superior.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Conocimiento en elaboracion de planes de negocios.

e Conocimiento en elaboracién de corridas financieras.

e Conocimiento en tipos financieros.

e Gestidn de recursos en los distintos érdenes de gobierno y/o algin otro
instituto publico o del sector privado, asi como asociaciones civiles.

e Liderazgo, toma de decisiones capacidad de resolucién de problemas.

EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades administrativas de archivo, control y atencion a la ciudadania

asi como apoyo en las actividades que contribuyan el cumplimiento de los
objetivos institucionales y desarrollo de programas a cargo del area de Desarrollo
Econdmico.

FUNCIONES:
e Brindar servicio a ciudadanos que acuden al area de Desarrollo

Econdmico.
o Captura de informacion referentes a las 6rdenes de trabajo.
e Archivar la documentacion recibida y enviada.
e |Informe semanal de operaciones realizadas.
e Manejo de agenda de las actividades que ejecutara el area.
e Apoyo en el desarrollo de las actividades prioritarias de la direccion.
e Elaboracién de oficios.

el emesienciaMunicieal bE ActoraN winatco LGN
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ENCARGADO DE DIRECCION DE TURISMO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE
TURISMO MUNICIPAL
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: COORDINADORES
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Turismo o afin.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Creatividad
e Trabajo en equipo
e Conocimientos en desarrollo de proyectos
e Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de resolucion de problemas.
e Conocimiento en las bases operacionales con las que se trabajan en
colaboracién de la Secretaria Estatal de Turismo
EXPERIENCIA:
1 afio en la Administracién Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer los lineamientos y procesos necesarios para el fomento, gestion,
colaboracién e innovacion entre la Presidencia municipal y los artesanos
generando un enlace para el desarrollo y la diversificacion de productos
artesanales innovadores y competitivos, programas de impulso de la produccion
y creacién de una identidad cultural.

FUNCIONES:

e Generar un directorio municipal y nacional de artesanos para el apoyo y
organizacion de diversos eventos.

e Crear un catalogo de productos artesanales para su difusion.

e Gestionar la creacién y seguimiento de un corredor artesanal, compuesto
de artesanos locales, con el fin de impulsar el desarrollo cultural y la
preservacion de la tradicién familiar artesanal.

e Innovar en la creacion de productos artesanales gestionando apoyos y
capacitacion.
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COORDINADOR DE GESTION Y ENLACE ARTESANAL

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADORA DE GESTION Y
ENLACE ARTESANAL
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERALDE

DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO MUNICIPAL, ENCARGADO
DEL DEPARTAMENTO DE TURISMO

MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
ESCOLARIDAD:
Preparatoria o equivalente, licenciatura
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Creatividad
e Trabajo en equipo .
e Conocimientos en desarrollo de proyectos
e Capacidad de resolucién de problemas.
e Visidn para implementar acciones de mejora.
EXPERIENCIA:
1 afo en la Administracién Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

correspondiente al aio en curso
FUNCIONES:
e Promocioén del desarrollo gastronémico del municipio.
o Coordinar y gestionar las actividades con las diferentes areas de
desarrollo que competen a la direccién de Turismo Municipal.
¢ Asesorarse de aquellas instituciones que apoyen, fomenten, fortalezcan y
subsanen las diferentes problematicas en caso de suscitarse con respecto
al sector turistico.
e Asistir a programas, proyectos, cursos, talleres, diplomados o academias
que mejoren el servicio turistico con el apoyo de la Presidencia Municipal.
e Aplicar los proyectos, planes o programas que determine la direccion.
e Implementar un sistema y protocolo de seguridad, asi como el apoyo de
los diferentes servicios médicos con el fin de generar una eficiente y eficaz
atencion al turista.

| ]

Coordinacion, gestion y operacion de las actividades que incrementen la afluencia
turistica generando el impacto social y econdmico propuesto en el plan de trabajo
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GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A NIVEL FEDERAL Y ESTATAL
cODIGO AREA PUESTO
DIRECTOR GENERAL DE
PMA-DE-A/001 %%Sc?ﬁgn%c%) DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO

OBJETIVO: Tener conocimiento de las diferentes opciones de apoyo para los emprendedores y

MIPYMES.

ALCANCE: Desde la direccion de desarrollo econémico, pasando por los asistentes y hasta llegar
al usuario final que en este caso es el beneficiario de los diferentes programas.
RESPONSABILIDADES: De la Direccién es responsabilidad dar a conocer los diferentes programas
a los auxiliares y usuarios para poder dar seguimiento a los mismos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Auxiliar administrativo Atencién al ciudadano y recepcion de oficios en caso
de ser necesario en un horario de 8:30 a 16:30 hrs de
lunes a viernes.
2 Auxiliar administrativo Registro de oficio en el sistema.
3 Auxiliar administrativo Identifica si la peticion corresponde a emprendedores,
MIPyYMES o bolsa de trabajo.
4 Auxiliar administrativo Da a conocer a la direccién el tema de que tratala ~ {
peticion.
5 Director General de En caso de requerirse gira instruccion al auxiliar para
Desarrollo Econdémico y dar respuesta y seguimiento.
Turismo
6 Auxiliar administrativo En caso de ser necesario solicita al usuario la
documentacion necesaria para dar seguimiento a su
tramite.
£ Director General de Reporte de actividades a las areas correspondientes.
Desarrollo Econémico y
Turismo
FIN DEL PROCESO
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Gestién de programas y
apoyos

v

Recepcién de oficios y/o
solicitudes de apoyo

v

Clasificacion de los tipos de apoyo
que son solicitados
(Emprendedores, PYMES o bolsa
de trabajo)

v

Registro de solicitudes en el
sistema

Seguimiento a
la solicitud

Si

Solicitar la
documentacion
necesaria al
solicitante

v

Reporte de
actividades a las
areas
correspondientes
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DAR A CONOCER A LA CIUDADANIA LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO ECONOMICO

cODIGO AREA PUESTO
DIRECTOR GENERAL
PMA-DE-A/002 [’Eisé\ﬁg@%oo DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO

OBJETIVO: Mantener informada a la ciudadania sobre los beneficios de trabajar en conjunto con la
Direccién de Desarrollo Econémico para que puedan acceder a los diferentes beneficios.

ALCANCE: Presidente Municipal, Comunicacion Social, Oficialia Mayor, Desarrollo econdmico,
Tesoreria.

RESPONSABILIDADES: De la Direccion de Desarrollo Econémico generar estrategias de
informacién con datos completos y precisos para llegar a la poblacion objetivo, también es
responsabilidad de esta direccion emitir requerimiento a oficialia mayor en caso de ser necesario
para alguna compra como publicidad en lona o papel.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Director General de Generar la estrategia de publicidad para informacioén
Desarrollo Econémico y ciudadana dependiendo al segmento de mercado al
Turismo Municipal que sera dirigida.

2 Auxiliar administrativo Reporte de estrategia impreso dirigido al Presidente

Municipal.
3 Auxiliar administrativo Entrega de oficio informativo a la oficina del Presidente
Municipal.

4 Director General de Dar seguimiento con comunicacién social y oficialia
Desarrollo Econdmico y mayor hasta la publicacién de informacién. <
Turismo Municipal

5 Servicios Municipales Generar las 6rdenes de compra para autorizacién del

oficial mayor y el responsable, en este caso el Director
de érea.

6 Tesoreria Programacion y pago a proveedores que se utilizaron

para publicacién de informacion.
FIN DEL PROCESO
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Generar estrategias de
publicidad

v

Reporte de estrategia dirigida al
Presidente Municipal

v

Entrega de oficio informativo al
Presidente municipal

v

Cancelacion de
estrategia

Seguimiento a la

solicitud s

Generar responsabilidades a
oficialia Mayor y a la
Directora de area

Programacién y pago a
proveedores
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PROPICIAR LA VINCULACION ENTRE BUSCADORES DE EMPLEO Y EMPLEADORES

cODIGO AREA PUESTO
DIRECTOR DE GENERAL
DESARROLLO :
PMA-DE-A/003 ECONOMICO DESARROLLO ECONOMICO Y

TURISMO

OBJETIVO: General un vinculo directo entre los empleadores y buscadores de empleo a través de
diferentes estrategias para facilitar la insercién en el mercado laboral y asi disminuir en lo posible la
tasa de desempleo en el Municipio.
ALCANCE: Presidente Municipal, Desarrolio Econémico, Oficialia Mayor, Buscadores de empleoy
Empleadores.
RESPONSABILIDADES: Responsabilidad de desarrollo econdmico es crear la estrategia de
vinculacion y dar seguimiento hasta conocer si se colocé en alguna empresa o negocio a algin
buscador de empleo.
Oficialia mayor tiene como responsabilidad suministrar los insumos que se requieran en caso de ser
una vinculacién masiva en la que se requieran mesas, sillas o algin otro tipo de materiales.
Empleadores son los responsables de hacer llegar las diferentes necesidades de su empresa o
negocio a la Direccién de Desarrollo Econdmico para poder dar seguimiento, asi como acatar los
diferentes lineamientos de la direccién seguin sea el tipo de gestion que requieran.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Director General de Generar la estrategia de vinculacion laboral.
Desarrollo Econémico y
Turismo Municipal
2 Auxiliar administrativo Reporte de estrategia impreso dirigido al
Presidente Municipal, para autorizacion en caso de
ser necesario.
3 Auxiliar administrativo Entrega de oficio informativo a la oficina del
Presidente Municipal.
4 Auxiliar administrativo Solicitar el Vo Bo acerca de la estrategia propuesta.
5 Director General de Dar seguimiento con buscadores de empleo y/o
Desarrollo Econémicoy | empresas o negocios.
Turismo Municipal
6 Auxiliar administrativo Dar seguimiento a vinculacién para obtener
resultado final por parte del buscador, empleador o
la misma secretaria ya sea la STPS o SEDECO.
7 Director General de Enviar reporte informativo de los resultados
Desarrollo Econdmico y | obtenidos al PM.
Turismo Municipal

FIN DEL PROCESO
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Generar estrategias de vinculacion

Reporte de estrategia de vinculacion dirigida al Presidente Municipal

v

Entrega de oficio informativo al Presidente municipal

v

Solicitar el Vo Bo acerca de la estrategia propuesta

v

Dar seguimiento de vinculacién para generar reportes finales a la
secretaria ya sea la STPS o SEDECO

v

Enviar reporte informativo a la oficina del Presidente

v
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Desempefiar las comisiones y funciones especificas que el Presidente le
encomiende e informarle sobre su cumplimiento.

CODIGO:

AREA: PUESTO:

PMA-DTUM-TM/001

Departamento de Turismo

Director General de Desarrollo
Econémico y Turismo

Municipal

OBJETIVO: Llevar acabo las encomiendas y comisiones que el Presidente Municipal
Constitucional solicite.

ALCANCE: Realizar funciones especificas que el Presidente Municipal Constitucional le
encomiende e informarles sobre su cumplimiento.

RESPONSABILIDADES: Vigilar que las metas autorizadas se ejecuten conforme al plan de
accion realizado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Desarrollo Econdmico y
Turismo Municipal

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Encargado de departamento | Realizar un plan de acciéon conforme a la encomienda

de Turismo Municipal y funcién especifica que le indique el Presidente
Municipal Constitucional.

2 Director General de Se realiza una junta de trabajo con las areas de
Desarrollo Econémico y desarrollo adjuntas a la direccion y delegar las
Turismo Municipal actividades especificas a realizar con cada uno.

3 Encargado de departamento | Analizar con el presidente las metas a alcanzar.
de Turismo Municipal

4 Personal de la Direccién de Ejecutar cabalmente el plan de accién para el logro de
Turismo Municipal metas.

5 Personal de la Direccion de Evaluar resultados concluidos y preparar reporte.
Turismo Municipal

6 Director General de Presentar informe al Presidente Municipal.

FN DEL PROCESO
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Realizar un plan de accion conforme a
la encomienda y funcién especifica que

le indique el Presidente Municipal
Constitucional.
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Realizar junta de trabajo con las 4reas
de desarrollo adjuntas a Ia direccién y
delegar las actividades especificas a
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S
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Presidente Municipal.
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Someter a la consideracion y, en su caso, aprobacién del Presidente Municipal
programas culturales, historicos, artesanales y gastronémicos que permitan
captar a un porcentaje mas alto de turistas al municipio para generar una derrama
econdémica favorable para la ciudadania.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo D're%tg; r%er;]iec flydﬁua;sni"o“o
PMA-DTUM-TM/004 Municipal Municipal

OBJETIVO: Realizar programas culturales, histéricos, artesanales y gastronémicos que
permitan captar un porcentaje mas alto de turistas para el municipio.

ALCANCE: Realizar una revision previa de las actividades culturales programadas en el
Plan Operativo Anual con el Presidente Municipal Constitucional antes de ejecutarse y
lograr una mayor afluencia turistica en el municipio.

RESPONSABILIDADES: Vigilar el desarrollo de las actividades culturales conforme al
Plan Operativo Anual.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado del departamento | Realizar  actividades  culturales,  historicas,
de Turismo Municipal artesanales y gastrondmicas de acuerdo al Plan
Operativo Anual,
2 Director General de | Revision previa con el Presidente Municipal
Desarrollo  Econdmico y | Constitucional para su autorizacion.
Turismo Municipal
3 Encargado del departamento | Asignar tareas generales para el personal adjunto al
de Turismo Municipal Departamento de Turismo Municipal.
4 Encargado del departamento | Vigilar el desarrollo de las actividades que se
de Turismo Municipal ejecuten.
FIN DEL PROCESO
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¥
Realizar actividades culturales,
histdricas, artesanales y gastronémicas
de acuerdo al Plan Operativo Anual.
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Revisidon previa con el Presidente
Municipal Constitucional para su
autorizacién.
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REGISTRO DE BUSCADORES EN BOLSA DE TRABAJO
CODIGO AREA PUESTO
ENCARGADO DE
PMA-DE-A/004 DESARROLLO ECONOMICO | COMERCIO, SARE Y BOLSA
DE TRABAJO

OBJETIVO: Contar con una base de datos disponible para los empleadores y ofrecer a los
buscadores una opcion adicional para la busqueda de empleo.

ALCANCE: Desarrollo econdémico, buscadores de empleo y STPS.

RESPONSABILIDADES: Del buscador de empleo es responsabilidad proporcionar los datos
correctos para el adecuado registro en la base de datos, asi como una vez registrado en el sistema
acudir a las citas que se le agenden con los empleadores.

Del auxiliar de vinculacion laboral es responsabilidad registrar a todos los buscadores en el sistema
municipal y estatal para la correcta vinculacién, dar seguimiento del proceso para obtener
estadisticas de contrataciones, orientar al buscador en el llenado de formatos y la realizacion de
Curriculum o solicitud de empleo.

De la STPS es responsabilidad realizar el registro en su sistema para ampliar las opciones de empleo
del buscador.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Buscador Acude con documentacion a oficina de Desarrollo
Econoémico.
2 Encargado de Revisiéon de documentacion.

Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo

3 Encargado de Proporcionar y orientar a buscador para llenado de
Comercio, SARE y formato SISNE.
Bolsa de Trabajo

4 Encargado de Explicar al buscador el tratamiento a seguir con la
Comercio, SARE y informacion que proporciona.
Bolsa de Trabajo

5 Encargado de Registro en bolsa de trabajo municipal y sistema

Comercio, SARE y estatal.
Bolsa de Trabajo

6 Encargado de Transferir informacién a la STPS para vinculacion a
Comercio, SARE y nivel nacional.

Bolsa de Trabajo

(&5}
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7 Encargado de Monitorear vacantes disponibles de acuerdo a perfil de
Comercio, SARE y buscador.
Bolsa de Trabajo
8 Encargado de En caso de haber una vacante con el perfil adecuado,
Comercio, SARE y canalizar al candidato.
Bolsa de Trabajo
9 Encargado de Seguimiento de contratacién con el empleador.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo
10 Encargado de Registro de decision final del empleador.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo
FIN DEL PROCESO
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/ Registro de buscadores /

v

Solicitar la documentacion necesaria para
el registro (CURP, IFE y solicitud)

v

Revisar que la documentacion esta
completa

v

Proporcionar y orientar a buscador para
llenado de formato SISNE.

v

Explicar al buscador el tratamiento a
seguir con la informacién que
proporciona

v

Registro en bolsa de trabajo municipal y
sistema estatal

v

Registro en bolsa de trabajo municipal y
sistema estatal

v

Transferir informacion a la STPS para
vinculacion a nivel nacional.

Ubicado en alguna -
No empresa Si
A
Monitorear vacantes disponibles de Seguimiento de contratacién con el
acuerdo a perfil de buscador. empleador
v

En caso de haber una vacante con el perfil
adecuado, canalizar al candidato.

v

Registro de decision final del empleador.

FIN
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ASISTENCIA A REUNIONES DE VINCLUACION LABORAL
CODIGO AREA PUESTO
ENCARGADO DE
PMA-DE-T/005 DESARROLLO ECONOMICO | COMERCIO, SARE Y BOLSA
DE TRABAJO

OBJETIVO: Facilitar el intercambio de vacantes de las empresas y base de datos de buscadores
para facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, asi como mantener contacto con
las diferentes empresas para una mejor atencion.

ALCANCE: Desarrollo econémico, empresarios regionales y otras bolsas de trabajo municipales.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar de desarrollo econémico es responsabilidad asistir a todas las
reuniones a las que se le convoque, asi como convocar, llevar material necesario para el intercambio
de buscadores con las diferentes empresas.

Los empresarios regionales deberan llevar la informacién de las vacantes que tienen disponibles, asi
como las peticiones y comentarios para que desarrollo econémico de seguimiento.

Bolsas de trabajo municipales deberan acudir con los buscadores disponibles de los diferentes
perfiles para facilitar el reclutamiento de las empresas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Encargado de Recibir invitacién o convocar a reunion de vinculacion.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo
2 Encargado de Preparar informacion para reunion.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo
3 Encargado de Intercambio de buscadores y vacantes.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo
4 Encargado de Ser moderador de la reunion.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo
5 Encargado de Dar atencion a las diferentes peticiones.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo

FIN DEL PROCESO
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INICIO

Recibir invitacion o convocar a
reuniéon de vinculacién

v

Preparar informacion para reunion.

v

Intercambio de buscadores y vacantes.

Ser moderador de la reunion.

Dar atencién a las diferentes peticiones.

v
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IMPARTIR TALLERES A BUSCADORES DE EMPLEO
CODIGO AREA PUESTO
ENCARGADO DE
PMA-DE-T/006 DESARROLLO ECONOMICO | COMERCIO, SARE Y BOLSA
DE TRABAJO

OBJETIVO: Hacer llegar a los buscadores las herramientas necesarias para facilitar la insercién en
el mercado laboral.

ALCANCE: Desarrollo econémico, buscadores de empleo.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar de desarrollo econémico es responsabilidad concertar las citas
necesarias con los grupos para impartir talleres, preparar su exposicion de una manera dinamica
para hacerlo atractivo al buscador.

Los buscadores de empleo tendran que aprovechar las herramientas que se les ponen al alcance.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Encargado de Preparar exposiciones para talleres.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo

2 Encargado de Concertar las citas necesarias para impartir talleres al
Comercio, SARE y mercado objetivo.
Bolsa de Trabajo

3 Encargado de Acudir a la cita para impartir el taller.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo

4 Encargado de Desahogar dudas e inquietudes de los buscadores.
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo

FIN DEL PROCESO
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/ Preparar exposicion para /
v

Concertar las citas necesarias
para impartir talleres al mercado

v

Acudir a la cita para impartir el
taller y aclarar dudas

v

Desahogar dudas e inquietudes
de los buscadores

v
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SEGUIMIENTO EN PROGRAMAS DE APOYO
CODIGO AREA PUESTO
ENCARGADO DE
PMA-DE-T/007 DESARROLLO ECONOMICO | COMERCIO, SARE Y BOLSA
DE TRABAJO

OBJETIVO: Aprovechar los diferentes programas de apoyo que proporciona la STPS del estado en
los diferentes rubros. (Ferias de empleo, Jornadas por el empleo, Dias por el empleo, Bécate,
Movilidad Laboral, Capacitacién en la practica laboral, entre otros).

ALCANCE: Desarrollo econdémico, buscadores de empleo y pequefios negocios.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar de desarrollo econémico es responsabilidad monitorear las
fechas de apertura de los diferentes programas, dar a conocer los apoyos a los buscadores para
canalizar a los posibles beneficiarios, una vez en tramite dar seguimiento para conocer los

resultados.
Los buscadores de empleo y pequefios negocios tienen la responsabilidad de cumplir con los

requerimientos necesarios para poder acceder a los programas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Encargado de Comercio, Mantener comunicaciéon con los responsables de los
SARE y Bolsa de Trabajo programas a nivel estatal.
2 Encargado de Comercio, Buscar a los posibles candidatos.

SARE y Bolsa de Trabajo

3 Encargado de Comercio, Realizar tramite de acuerdo a los lineamientos de la
SARE y Bolsa de Trabajo STPS.
4 Encargado de Comercio, Dar seguimiento e informar a los beneficiarios.

SARE y Bolsa de Trabajo

5 Encargado de Comercio, Pasar reporte al director de area para conocimiento.
SARE y Bolsa de Trabajo

6 Director General de Dar apoyo y seguimiento con el auxiliar.
Desarrollo Econémico y
Turismo Municipal

FIN DEL PROCESO
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Seguimiento en
programas de apoyo

v

Mantener comunicacion con los
responsables del programa a
nivel estatal

Buscar a los
posibles
candidatos

Si

Realizar tramite de acuerdo a
los lineamientos de la STPS.

v

Dar seguimiento e informar a
los beneficiarios.

Seguir en espera de que haya
candidatos

v

Pasar reporte al director de area
para conocimiento.

v

Dar apoyo y seguimiento con el
auxiliar.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:
n| | ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO
z 2016 - 2020 ECONOMICO Y TURISMO

CAPACITACION A EMPRESAS Y NEGOCIOS

CcODIGO AREA PUESTO
ENCARGADO DE
PMA-DE-T/008 DESARROLLO ECONOMICO | COMERCIO, SARE Y BOLSA
DE TRABAJO

OBJETIVO: Colaborar con las empresas y negocios en la capacitacion al personal para la mejora
de procesos y asi contribuir a eficientizar el servicio.

ALCANCE: Desarrollo econémico, Secretaria de Trabajo y Previsién Social, ICATHI, Empresas y
negocios.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar de desarrollo econdémico atender las necesidades de las
empresas y negocios en cuanto a capacitacion, realizar las gestiones necesarias con la STPS o
ICATHI para facilitar las capacitaciones necesarias a los usuarios, seguimiento en cuanto a los
resultados obtenidos.

La STPS y el ICATHI tienen la responsabilidad de dar a conocer las reglas para las capacitaciones
asi como dar seguimiento a la capacitacion al interior de la empresa o negocio. Empresas y negocios,
la responsabilidad es dar todas las facilidades a los capacitadores para impartir las capacitaciones o
talleres y que se cumpla con el objetivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Director General de Revisar programacion de capacitaciones para
Desarrollo Econémico y autorizacion.

Turismo Municipal

2 Encargado de Comercio, Salir a campo para visitas a negocios y empresas en
SARE y Bolsa de Trabajo las que se dé la informacion necesaria. Seguimiento a
estrategia en medios impresos tales como lonas, flyers,
etc.
3 Encargado de Comercio, Dar atencidn a las empresas y negocios que contacten

SARE y Bolsa de Trabajo a la bolsa de trabajo.

FIN DEL PROCESO
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SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESA
CODIGO AREA PUESTO
DESARROLLO ENCARGADO DE
PMA-DE-A/009 ECONOMICO COMERCIO, SAREY
BOLSA DE TRABAJO

OBJETIVO: Realizar el tramite correspondiente para el otorgamiento de las
licencias de funcionamiento, la constancia de uso de suelo, el visto bueno de
proteccion civil y de ecologia en relacion a la apertura de empresas de bajo y nulo
riesgo en el municipio.

ALCANCE: Presidente Municipal, Desarrolio Economico, Secretario General
Municipal, Reglamentos Municipales, Obras Publicas, Proteccion Civil, Ecologia y
Catastro.

RESPONSABILIDADES: Del Presidente Municipal revisar y autorizar o en su caso
de su modificacion de estrategias del sistema de apertura rapida de empresas.

Responsabilidades de Desarrollo Economico es realizar el tramite y cobro
correspondiente de la licencia de funcionamiento, la constancia de uso de suelo, el
visto bueno de proteccion civil y de ecologia en el caso correspondiente, ademas de
dar el acompafiamiento a los duefios de los negocios del municipio de inicio a fin del
tramite.

Obras Publicas tiene como responsabilidad generar ia constancia de uso de suelo
para cada giro que se ingrese al sistema SARE.

Proteccion Civil y Ecologia deben realizar y corroborar que cumplan con las medidas
de seguridad adecuadas para su funcionamiento y a su vez emitir el oficio de visto
buenoc y las recomendaciones comrespondientes.

Reglamentos municipales tiene como responsabilidad generar la licencia de
funcionamiento con los datos especificos del giro comercial al que corresponda en
tiempo y forma.

Catastro debe revisar que el predial de los duefios del lugar donde se encuentre el
establecimiento se encuentre al corriente y aprobar en el sistema SARE la solicitud
ingresada.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Director Generar la apertura de negocios en SARE
2 Encargado de Informar a los interesados las actividades que
Comercio, SARE y | realiza SARE
Bolsa de Trabajo

3 Encargado de Conformar expediente de los interesados
Comercio, SARE y
Bolsa de Trabajo

4 Encargado de Completar formato de solicitud para la apertura
Comercio, SARE y | de empresas de bajo o nulo riesgo, generar las
Bolsa de Trabajo ordenes de pago comrespondientes.

5 Encargado de Subir los datos a la plataforma de SARE para
Comercio, SARE y | generar el formato Gnico de apertura.
Bolsa de Trabajo

6 Encargado de Notificar a las areas correspondientes el ingreso
Comercio, SARE y | de las solicitudes al sistema SARE
Bolsa de Trabajo

7 Obras Publicas Revisar las plataformas y segin sea el caso
autorizar o denegar las solicitudes

8 Reglamentos Generar la licencia de funcionamiento con los

municipales datos especificos del giro comercial que
comrespondan firmar y sellar la licencia.

9 Catastro Revisar que el predial delos duefios del lugar
donde se encuentra el establecimiento se
encuentren al cormiente

10 Proteccion civil Realizar las visitas a los establecimientos, vy
corroborar que cumplan con las medidas de
seguridad adecuadas para su funcionamiento y a
su vez emitir el oficio de visto bueno.

11 Ecologia Realizar las visitas a los establecimientos que
comrespondan y corroborar que cumplan con las
medidas de seguridad adecuadas para su
funcionamiento.

12 Presidente Firmar y sellar las licencias que se generen

Municipal medianie SARE
13 Secretario general | Firmar y sellar las licencias que se generen
Municipal mediante SARE
14 Encargado de Entregar la licencia de funcionamiento la
Comercio, SARE y | constancia de uso de suelo y el visto bueno de
Bolsa de Trabajo proteccion civil y si es su caso el visto bueno de
ecologia.
FIN DEL PROCESO.
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El empresario solicita en ventanilla

SARE informacién
abrir una empresa.

y requisitos para

A

Médulo SARE

clasificacion, requisitos, tiempo de

respuesta.

informa de la

l

A

PR
% Se informa el

2‘ motivo.

(Es giro de bajo
riesgo?

SI

NO

A 4

¢Cuenta con uso

Identificacién oficial, Croquis de ubicacién del establecimiento,
Tarjeta predial y recibo de pago al corriente, Documento que
acredite la propiedad o posesién de inmueble, Dictamen de
proteccién civil y uso de suelo; si lo requieren, Tarjeta de
manejador de alimentos y Ficha técnica de anuncios.

En caso de ser persona moral, presentar, ademas, Acta
constitutiva, Copia de credencial de elector del representante
legal, Carta poder de quien realiza el tramite, Copia de cédula-RFC—
o alta de hacienda.

A\ 4

de suelo?
NO

Se le informa al solicitante
que debe tramitar la
constancia de uso de suelo.

v

Empresario se dirige al drea |
de Obras Publicas a tramitar
uso de suelo.

v

Departamento de Obras
Publicas, le informa requisitos y
da seguimiento prioritario a
solicitudes SARE.

y

A—

v

El solicitante retme y
entrega requisitos.

v

Revision de los
documentos.

¢Son correctos y
estdn completos?

SI

S Se emite orden de pago. 5

-

Solicitante realiza pago
corgrnondiente

El solicitante retme y entrega
los requisitos en ventanilla

SARE.
.

Revision
documentos.

de

Son correctos y es!
completos?

Se adjuntan los documentos y
se sube nueva solicitud al
Sistema Interinstitucional de

Tréamites y Servicios (SITS).

v

Desarrollo Urbano recibe é

expediente completo para
corroborar informacion.

I Entrega  de |

constancia de
uso de suelo.

;Son correctos y
estan completos?

Aprueba la

solicitud.

o

Se emiten las
observaciones.
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RECEPCION Y ANALISIS DE SOLICITUDES DE USUARIOS

ENCARGADO DE PLANES
PMA-DE-A/010 DESARROLLO ECONOMICO DE NEGOCIOS Y
PROYECTOS PRODUCTIVOS

OBJETIVO: Recibir solicitudes de los interesados en emprender o ampliar su negocio, asi como
analizar la viabilidad de proyecto y dar informacién bésica al usuario del proceso.

ALCANCE: Desarrollo econémico, usuarios.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar de proyectos es responsabilidad recibir todas las solicitudes
que ingresen para revision. Usuarios es responsabilidad ingresar con los datos correctos la solicitud
y dar seguimiento a su tramite.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Encargado de Planes Recibir solicitudes por escrito

de Negocios y

Proyectos Productivos

2 Encargado de Planes Revisar que los datos sean correctos y tengan la
de Negocios y informacion necesaria para su tratamiento.
Proyectos Productivos

3 Encargado de Planes En caso de duda comunicarse con el usuario
de Negocios y
Proyectos Productivos

FIN DEL PROCESO
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BRINDAR INFORMACION AL USUARIO DE LAS DIFERENTES VIAS DE AGCION SEGUNEL
PROYECTO
CODIGO AREA PUESTO
ENCARGADO DE PLANES DE
PMA-DE-A/011 %E%Ah?gﬁéf NEGOCIOS Y PROYECTOS
PRODUCTIVOS

OBJETIVO: Mantener al usuario perfectamente informado de los medios que se utilizaran y las vias
de acceso para los diferentes apoyos a proyectos productivos.

ALCANCE: Desarrollo econémico, usuarios.
RESPONSABILIDADES: Del auxiliar de proyectos informar al usuario sobre las condiciones y
lineamientos de los diferentes programas asi como el alcance del mismo. Especificarlas obligaciones

y derechos que obtendra el usuario.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Encargado de Planes de Negocios | Citar al usuario a entrevista
y Proyectos Productivos

2 Encargado de Planes de Negocios | Dar la informacion precisa y clara acerca del
y Proyectos Productivos programa de apoyo.

3 Encargado de Planes de Negocios | Sugerir al usuario el programa que mejor se adecue
y Proyectos Productivos a las necesidades del proyecto.

4 Encargado de Planes de Negocios | Definir la mejor via de accién

y Proyectos Productivos

FIN DEL PROCESO
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Recepcion y andlisis de
solicitudes de usuarios para
proyectos

.

Brindar informacion al usuario

Sugerir las vias de acceso mas
convenientes segun el proyecto

!

Recibir solicitudes y documentacién
necesaria de los que estén interesados

!

Revisar datos y seguir con el proceso de
plan de negocios

v




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE
| 2016 - 2020

0

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO

ELABORACION DE PLANES DE NEGOCIO DE PROYECTOS

CODIGO AREA PUESTO
i R DESARROLLO | ENCARGADO DE PLANES
FMA-DE-A/012 ECONOMICO DE NEGOCIO Y

PROYECTOS
PRODUCTIVO

OBJETIVO: Elaborar planes de negocio de los proyectos econémicamente viables
que los ciudadanos o grupos de productores desean desarrollar e implementar
dentro del municipio.

ALCANCE: Desarrollo economico, ciudadanos y grupos de productores del
municipio.

RESPONSABILIDADES: Del encargado de planes de negocios y proyectos
productivos, atender cada uno de los proyectos que se presenten dentro de la
Direccién de Desarrollo Econdomico y dar seguimiento hasta su implementacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
[PASO | RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD |

1 Encargado de Atender a los ciudadanos o grupos de
Planes de Negocio | productores que tengan una idea de negocio y
desean elaborar su plan de negocios.
2 Encargado de Recabar la informacién necesaria acerca de
Planes de Negocio | los proyectos a elaborar
3 Encargado de Proporcionar la guia de elaboracion de plan de
Planes de Negocio | negocio al usuario o usuarios.
4 Encargado de Recibir avances del proyecto por parte del
Planes de Negocio | usuario o usuarios.
3" Encargado de Proporcionar seguimiento de la elaboracion del
Planes de Negocio | proyecto hasta su terminacién
6 Encargado de Ingresar planes de negocio a propuestas de
Planes de Negocio | financiamiento.
FIN DEL PROCESO
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v
Recibir avances del proyecto por
parte del usuario o usuarios

|
v

Atender a los ciudadanos o grupos de
productores que tengan una idea de negocio y
desean elaborar su plan de negocios.

L

Recabar la informacion necesaria
acerca de los proyectos a elaborar

v

Proporcionar la guia de
elaboracion de plan de negocio al
usuario o Usuarios.

v

Recibir avances del proyecto por
parte del usuario o usuarios

v

Proporcionar seguimiento de la
elaboracién del proyecto hasta su
terminacion

\

Ingresar planes de negocio a
propuestas de financiamiento.
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REGISTRO DE DOCUMENTACION EN BASE DE DATOS
CODIGO AREA PUESTO
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PMA-DE-A/013 DESARROLLO ECONOMICO Y ARCHIVO

OBJETIVO: Tener control de la documentacién que ingresa en la oficina de desarrollo econémico.
ALCANCE: Desarrollo econdémico, Usuarios.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar administrativo de desarrollo econémico, revision, recepcion y
registro de documentos en base de datos, asi como dar informacion al usuario sobre el proceso a
seguir.

Los usuarios tendran que entregar la documentacion con los requisitos minimos requeridos para su
correcto tratamiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo y Recibir documentacion
Archivo
2 Auxiliar Administrativo y Revisar que los datos sean correctos
Archivo
3 Auxiliar Administrativo y Sellar de recibido
Archivo
4 Auxiliar Administrativo y Clasificar documentacion
Archivo
5 Auxiliar Administrativo y Turnar al area correspondiente para seguimiento
Archivo
6 Responsable Dar respuesta al interesado
FIN DEL PROCESO
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correctos

v
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REGISTRO DE BUSCADORES DE EMPLEO
CODIGO AREA PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PMA-DE-A/014 DESARROLLO ECONOMICO Y ARCHIVO

OBJETIVO: Tener control de los buscadores de empleo para poder vincularlos con los diferentes
empleadores.

ALCANCE: Desarrollo econémico, buscadores de empleo.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar administrativo de desarrollo econoémico, recibir, revisar y
registrar todas las solicitudes de empleo que ingresen al area.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo y Recibir CV o Solicitud de empleo
Archivo

2 Auxiliar Administrativo y Revisar que los datos estén correctos
Archivo

3 Auxiliar Administrativo y Dar informacién al usuario del tratamiento que se le dara
Archivo a los documentos que dejan en la oficina.

4 Auxiliar Administrativo y Registrar datos en base de datos de bolsa del empleo
Archivo municipal y nacional.

FIN DEL PROCESO
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Registro de buscadores de
empleo

v

Recibir CV o Solicitud de empleo
y revisar que los datos sean
correctos

v

Dar informacién al usuario del
tramite que se le dara a los
documentos que dejan en la
oficina.

v

Registrar datos en base de datos de
bolsa del empleo municipal y
nacional

v
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ATENDER CONSULTAS DEL PUBLICO Y AREAS INTERNAS
CODIGO AREA PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PMA-DE-A/015 DESARROLLO ECONOMICO Y ARCHIVO

OBJETIVO: Dar la atencion a los usuarios internos y externos para aclaracion de dudas y atencién
a comentarios.

ALCANCE: Desarrollo econdémico, usuarios.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar administrativo de desarrollo econémico, dar la informacion
necesaria para satisfacer las inquietudes de los usuarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo y Recibir a las personas
Archivo

2 Auxiliar Administrativo y Preguntar el motivo de su visita
Archivo

3 Auxiliar Administrativo y Escuchar con atencién la solicitud del visitante
Archivo

4 Auxiliar Administrativo y Dar respuesta a la solicitud y en su caso resolucion y
Archivo seguimiento.

FIN DEL PROCESO
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Recibir a las personas

v

Preguntar el motivo de su visita

v

Escuchar con atencién la solicitud
del visitante

v

Dar respuesta a la solicitud y en su
caso resolucién y seguimiento.

v

Cmd
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REQUERIMIENTOS Y COMPROBACIONES

CODIGO AREA PUESTO
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
PMA-DE-A/016 DESARROLLO ECONOMICO ARCHIVO

OBJETIVO: Realizar requerimientos y comprobaciones de material, equipo, insumos, u otro
elemento adquirido para la ejecucion de actividades correspondientes al area de desarrollo
econdmico y departamento de turismo municipal.

ALCANCE: Desarrolio econoémico, Departamento de Turismo Municipal, Tesoreria, Servicios
Municipales, Adquisiciones y Proveedores.

RESPONSABILIDADES: Del auxiliar administrativo de desarrollo econémico, entrega en tiempo y
forma los requerimientos solicitados por el Director General de Desarrollo Econdmico, asi como la
entrega de documentos y comprobacién de lo adquirido por el area.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
-1 Director de Desarrollo | Mencionar al auxiliar administrativo el material, equipo, recurso,
Econdmico y Turismo | insumo u otro elemento a solicitar.
Municipal
2 Auxiliar Administrativo | Realizar oficio de solicitud para su envio a Tesoreria, Servicios
y Archivo Municipales, Adquisiciones.
Tesoreria Respuesta de la solicitud enviada.
Auxiliar Administrativo | Juntar documentacién del proveedor en caso de no estar dado de
y Archivo alta en Presidencia (RFC, Constancia de situacion fiscal,
Identificacion oficial, Comprobante de domicilio, Caratula del estado
de cuenta bancaria, INE, para persona fisica y para persona moral
ademas, Acta constitutiva, Acta de representante legal e INE del
mismo).
o Auxiliar Administrativo | Solicitar factura al proveedor de manera digital.
y Archivo
6 Auxiliar Administrativo | Realizar requerimiento, Verificacion fiscal, Registro del gasto.
y Archivo
7 Auxiliar Administrativo | Enviar factura y XML a contabilidad junto con requerimiento,
y Archivo verificacion fiscal, registro del gasto y oficio de solicitud.
8 Auxiliar Administrativo | Recoleccién de firmas en contabilidad, adquisiciones y tesoreria
y Archivo
9 Auxiliar Administrativo | Verificar pago en Tesoreria
y Archivo /
10 Auxiliar Administrativo | Entrega de evidencia fotografica de uso de los elementos b
y Archivo adquiridos.
FIN DEL PROCESO
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Atender solicitud por parte del director
acerca del material, equipo, recurso,
insumo u otro elemento a solicitar.

v

Realizar oficio de solicitud para su envio a
Tesoreria,  Servicios  Municipales,
Adquisiciones.

v
| | Respuesta de la solicitud enviada. (Aprobado? > —p NO
RFC, Constancia de situacion SI
fiscal, Identificacion  oficial, Juntar documentacion del proveedor
Comprobante de  domicilio,
Caratula del estado de cuenta ¢
bancaria, INE, para persona fisica
y para persona moral ademas, - Realizar requerimiento, verificacion SAT,
Acta constitutiva, Acta de - Registro del gasto_

representante legal e INE del

Enviar factura y XML a contabilidad junto

con requerimiento, verificacion SAT,
Registro del gasto y oficio de solicitud.

v

Recoleccion de firmas en contabilidad,
adquisiciones y tesoreria

Verificar pago en Tesoreria

A 4

Entrega de evidencia fotografica de uso
de los elementos adquiridos.

v
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SISTEMA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
CODIGO AREA PUESTO
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PMA-DE-A/017 DESARROLLO ECONOMICO Y ARCHIVO

OBJETIVO: Mantener en disposicion adecuada los documentos considerados activos o recursos
institucionales generados en el desempefio del drea.

ALCANCE: Desarrollo econémico, Archivo Municipal, Areas involucradas y usuarios.
RESPONSABILIDADES: Del auxiliar administrativo y archivo de desarrollo econémico, organizar
documentos, de manera consistente, precisa y uniforme bajo un sistema de archivo, técnicas

organizativas y normas que deben aplicar para gestionar los documentos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo y Recepcion o envio de oficios a areas o dependencias
Archivo
2 Auxiliar Administrativo y Clasificar la documentacioén de acuerdo al cuadro general
Archivo de clasificacién archivista clave, seccion y serie.
3 Auxiliar Administrativo y Captura de informacién a base de datos en el inventario
Archivo documental
4 Auxiliar Administrativo y Clasificar informacién por afio e ingresarlo a una sabana
Archivo de inventario documental
5 Auxiliar Administrativo y Asistir a cursos de capacitacion relacionados al tema de
Archivo archivo.
6 Auxiliar Administrativo y Entrega de cuadro general archivista, catalogo de
Archivo disposicion archivista, andlisis de funciones, fundamento
legal y acta de hechos, al area de Archivo Municipal
7 Archivo Municipal Verificacion de documentos y formatos entregados, para
su aprobacién o correccion.
8 Archivo Municipal Firma y sello de documentacién validada.
FIN DEL PROCESO
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Recepcion o envio de oficios a
areas o dependencias

-

Clasificar la documentacioén de
acuerdo al cuadro general de
clasificacion archivista clave,

seccién y serie.

v

Captura de informacion a base de
datos en el inventario documental

v

Clasificar informacion por afio e
ingresarlo a una sabana de
inventario documental

v

Asistir a cursos de capacitacion
relacionados al tema de archivo.

.

Entrega de cuadro general
archivista, catélogo de disposicion
archivista, analisis de funciones,
fundamento legal y acta de
hechos, al area de Archivo

-

Verificacion de documentos y
formatos entregados, para su
aprobacién o correccion.

A

Firma y sello de documentacion
validada.

FIN
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Planear y coordinar, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables las
actividades del sector turistico.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Encargado de Departamento
PMA-EDTM-TM/003 Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:
Conocer las necesidades turisticas en el municipio y poder ejecutar un plan de accioén acorde.
Alcance:

Dar a conocer el potencial turistico que cuenta el municipio y lograr el reconocimiento a
nivel nacional e internacional.

Responsabilidades:

Planear y coordinar, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables las
actividades del sector turistico.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo Citar a delegados y representantes de colonias para
conocer las necesidades turisticas mas importantes
en el municipio.
2 Encargado de departamento | Se encarga de realizar la programacion de
de Turismo Municipal levantamiento, reconocimiento de las potenciales
atractivos y actividades turisticas y darles fecha para
llevar acabo las acciones correspondientes.

3 Personal de Departamento Se realiza la programacion de actividades a ejecutar y
de Turismo Municipal la planificacién para contar con todos los elementos
necesarios para llevarlo a cabo.
4 Personal de Departamento Se realizan los levantamientos, recorridos y
de Turismo Municipal actividades establecidos en el plan de accion.

FIN DEL PROCESO
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Citar a delegados y representantes de colonias
para conocer las necesidades turisticas mas
importantes en el municipio.

Realizar la programacién de levantamiento,
reconocimiento de las potenciales atractivos y
actividades turisticas y darles fecha para llevar

acabo las acciones correspondientes.

A
Realiza la programacion de actividades a ejecutar y
la planificacién para contar con todos los
elementos necesarios para llevario a cabo.

4

Se realizan los levantamientos, recorridos y
actividades establecidos en el plan de accién.
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Refrendar los reglamentos, decretos y acuerdos cuando se refieran a asuntos de
la competencia de la Direccién de Turismo.

CcODIGO:

AREA: PUESTO:

PMA-EDTM-TM/004

Departamento de Turismo

Encargado de Departamento

Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Conocer las actividades y las metas a ejecutar para el desarrollo turistico del municipio.

Alcance:

Realizar un analisis previo del plan de accion turistico antes de ejecutarse.

Responsabilidades:

Vigilar el desarrollo del plan de accion turistico acorde con los reglamentos, decretos y
acuerdos cuando se refieran a asuntos de la competencia de la Direccién de Turismo.

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Director General de
Desarrollo Econémico y
Turismo Municipal

Realizar un estudio de campo y ver el tipo de
necesidades o actividades para desarrollar el proyecto
0 programa turistico gastronémico.

Encargado del departamento
de Turismo Municipal

Se realiza el expediente técnico con las direcciones
participantes en coordinacion con Desarrollo y
Operacién de Productos Turistico Gastrondmicos para
su aprobacién.

Encargado del departamento
de Turismo Municipal

Analizar con el presidente las metas y monto de los
proyectos 6 programas.

Personal de la Direccién de
Turismo Municipal

Autorizar el proyecto y proponer el presupuesto segun
el monto del proyecto o programa.

Encargado del departamento
de Turismo Municipal

Supervisar la obra o accién y verificar la correcta
aplicacion de los recursos y metas segun expediente
técnico.

FIN DEL PROCESO
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Establecer las comisiones y/o comités internos que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la direccién, asi como designar a los integrantes de los
mismos.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Direccién de Turismo Encargado de Departamento
PMA-DTUM-TM/005 Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Realizar la integracion de las comisiones y/o comités internos que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la direccion.

Alcance:

Conforme se designen a los integrantes y ejecutar las acciones definidas anteriormente.

Responsabilidades:

Recabar la informacion en tiempo y forma para el correcto establecimiento de las comisiones y/o
comités internos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director General de Desarrollo | Realizar la integracién de las comisiones
1 |[Econdémico y Turismo Municipal | y/o comités internos

Designar a los integrantes y ejecutar las

2 [Director y personal de acciones
Turismo Municipal definidas anteriormente

Recabar la informacion en tiempo y forma
para el correcto establecimiento de las
3 JAuxiliar Administrativo comisiones y/o comités internos.

Director General de Desarrollo | Vigilar el funcionamiento y desarrollo de
4  [Econdmico y Turismo Municipal | dichos comités.

FIN DEL PROCESO
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Reaslizseria /
integracion de

las comisiones
y/o comités

}

Designara los integrantesy
ejecutarias acciones
definides anteriormenta.
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informacion en

Tempo y Yo pers

el comracto
establecimiento de
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Designar a los representantes de cada enlace las comisiones, congresos, ferias,
conferencias, talleres, eventos especiales en entidades e instituciones nacionales
e internacionales en los que participe la misma para que desarrollen sus funciones

correspondientes.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Encargado de Departamento
PMADTUM-TH/008 Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Realizar la planificacion y gestién de las comisiones, congresos, ferias, conferencias, talleres,
eventos especiales en entidades e instituciones nacionales e interacionales.

Alcance:

Alcanzar un alto impacto en el sector turistico a nivel nacional e internacional.

Responsabilidades:

Designar a los representantes de cada enlace para que desarrollen sus funciones
correspondientes.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Director General de Realizar la planificacion y gestién de las comisiones,
Desarrolio Econémico y congresos, ferias, conferencias, talleres, eventos
Turismo Municipal especiales.

2 Director General de Designar a los representantes de cada enlace para
Desarrollo Econémico y que desarrollen sus funciones correspondientes.
Turismo Municipal

3 Director General de Vigilar y coordinar que cada representante de enlace
Desarrollo Econémico y realice su tarea asignada.

Turismo Municipal /
Encargado del departamento
de Turismo Municipal
FIN DEL PROCESO
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< Inicio
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Promocion del desarrollo gastronémico del municipio.
CODIGO: AREA:; PUESTO:
Departamento de Turismo Encargado de Departamento
PMA-DTUM-TM/007 Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:
Promocionar y gestionar el desarrollo gastronémico del municipio.
Alcance:

Generar un plan de promocién y desarrollo que permita posicionar al municipio
dentro del sector turistico a nivel nacional e internacional. [

Responsabilidades

Generar un plan de promocioén gastronomica del municipio.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Encargado de Departamento | Gestionar un plan de promocién gastronémico.
de Turismo Municipal

2 Encargado de Departamento | Realizar catélogo de productos gastronomicos del
de Turismo Municipal municipio

3 Desarrollo y Operacion de Realizar un previo analisis y revision al plan de trabajo ‘
Productos Turistico con el Director de Turismo Municipal antes de
Gastronémicos ejecutarse.

4 Encargado de Departamento | Desarrollar el plan de promocion gastronémica.
de Turismo Municipal

5 Encargado de Departamento | Vigilar y coordinar que se lleve a cabo dicho plan en
de Turismo Municipal tiempo y forma.

FIN DEL PROCESO
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Coordinar y gestionar las actividades con las diferentes areas de desarrolio
gue competen a la direccion de Turismo Municipal.

CODIGO

AREA PUESTO

PMA-DTUM-TM/008

Departamento de Turismo Encargado de Departamento

Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Vigilar y coordinar las actividades con las diferentes areas de desarrollo que
competen a la direccién de Turismo Municipal.

Alcance:

Gestionar las actividades con las diferentes areas de desarrollo que competen a la
direccién de Turismo Municipal.

Responsabilidades

Coordinar las actividades con las diferentes areas de desarrollo que competen a la
direccién de Turismo Municipal.
Gestionar las actividades con las diferentes areas de desarrollo que competen a la
direccién de Turismo Municipal.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado de Departamento | Dar seguimiento y contestacion de oficios con atencion
de Turismo Municipal a las areas de Turismo Municipal y su coordinacion con
otras direcciones.
2 Encargado de Departamento | Recopilar informacion necesaria para dar contestacion
de Turismo Municipal a oficios
3 Encargado de Departamento | Dar contestacion a oficios conforme a la informacién
de Turismo Municipal analizada
FIN DEL PROCESO
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Seguimiento y contestacién de oficios con atencién
a las areas de Turismo Municipal y su coordinacion
con otras direcciones.

Recopilar informacién necesaria para dar
contestacion a oficios

Dar contestacién a oficios conforme a la
informacién analizada
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! =

Asesorarse de aquellas instituciones que apoyen, fomenten, fortalezcan y
subsanen las diferentes problematicas en caso de suscitarse con respecto al
sector turistico.

CODIGO AREA PUESTO
Departamento de Turismo Encargado de Departamento
PMA-DTUM-TM/008 Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Tener conocimiento de aquellas instituciones que apoyen, fomenten y fortalezcan
al sector turistico.

Alcance:

Subsanar las diferentes problematicas en caso de suscitarse con respecto al sector
turistico.

Responsabilidades

Resolucién de problemas en caso de suscitarse con respecto al sector turistico
municipal.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado de Departamento | Realizar un estudio técnico sobre los problemas que
de Turismo Municipal existen dentro del municipio en materia de turismo.
2 Encargado de Departamento | Proponer y establecer las acciones necesarias para la
de Turismo Municipal resolucion con analisis y autorizacion previa con el
director de Turismo Municipal.
3 Encargado de Departamento | Llevar a cabo dichas acciones y desarrollar las tareas
de Turismo Municipal en tiempo y forma.
FIN DEL PROCESO
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Realizar un estudio técnico sobre los problemas que
existen dentro del municipio en materia de turismo.

Proponer y establecer las acciones necesarias
para la resolucién con andlisis y autorizacion previa
con el director de Turismo Municipal.

Llevar a cabo acciones y desarrollar las tareas en
tiempo y forma.

FIN
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Asistir a programas, proyectos, cursos, talleres, diplomados o academias que
mejoren el servicio turistico con el apoyo de la Presidencia Municipal.

CODIGO AREA PUESTO
' g Departamento de Turismo Encargado de Departamento
PUADTIIM-TMGID Municipa! de Turismo Municipal

Objetivo:

Asistencia a programas, proyectos, cursos, talleres, diplomados o academias que
mejoren el servicio turistico.

Alcance:

Mejoramiento e impulso en el servicio turistico con el apoyo de la Presidencia
Municipal.

Responsabilidades

Dar seguimiento a los programas, proyectos, cursos, talleres, diplomados o
academias que mejoren el servicio turistico.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Encargado de Departamento | Dar seguimiento a los programas, proyectos,

de Turismo Municipal cursos, talleres, diplomados o academias que
mejoren el servicio turistico.

2 Encargado de Departamento | Planificar cuando y quienes asistiran a dicha
de Turismo Municipal capacitacion con el director de Turismo Municipal.

3 Encargado de Departamento | Asistencia efectiva a dichos eventos y
de Turismo Municipal aplicacion de conocimientos adquiridos.

FIN DEL PROCESO
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Seguimiento a los programas, proyectos,
cursos, talleres, diplomados o academias
qgue mejoren el servicio turistico.

Planificar cuando y quienes asistiran a dicha
capacitacién con el director de Turismo Municipal.

Asistencia efectiva a dichos eventos y
aplicacion de conocimientos adquiridos.

FIN
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Aplicar los proyectos, planes o programas que determine la direccion.

CODIGO AREA PUESTO
PMA-DTUM-TM/011 Departamentp_de Turismo Encargado_ de Depa_rtgmento
Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Aplicacién, gestién y coordinacién de los proyectos, planes o programas que
determine la direccién de Turismo Municipal.

Alcance:

Alcanzar un alto indice en afluencia turistica que se vea reflejado a su vez en cifras
de derrama econdmica en el municipio.

Responsabilidades

Gestidn y coordinacion de los proyectos, planes o programas que determine la
direccién de Turismo Municipal.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado de Departamento | Gestionar los proyectos, planes y programas
de Turismo Municipal necesarios que determine la direccion.
2 Encargado de Departamento | Analizar, reestructurar (en caso de ser necesario), con
de Turismo Municipal el director de Turismo Municipal para finalmente
autorizar su aplicacion.
3 Encargado de Departamento | Aplicacion de los proyectos, planes o programas que
de Turismo Municipal se hayan autorizado previamente.
FIN DEL PROCESO
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Gestionar los proyectos, planes vy
programas necesarios que determine la
direccién.

Analizar,
reestructurar
con el director
de Turismo
Municipal para
finalmente
autorizar

NO [ S|

Aplicacién de los proyectos,
planes o programas que se
hayan autorizado previamente.

A\ 3
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Implementar un sistema y protocolo de seguridad, asi como el apoyo de los
diferentes servicios médicos con el fin de generar una eficiente y eficaz atencion

al turista.
CODIGO AREA PUESTO
Departamento de Turismo Encargado de Departamento
PMA-DTUM-TM/012 Municipal de Turismo Municipal

Objetivo:

Implementacion de un sistema y protocolo de seguridad, asi como el apoyo de los
diferentes servicios médicos.

Alcance:

Generar una eficiente y eficaz atencién al turista para que se sienta cémodo y
seguro durante su visita.

Responsabilidades
Generar un sistema y protocolo de seguridad y servicio médico al turista.

Dar solucién a las peticiones y problematicas de los turistas en el municipio.
Dar seguimiento a las observaciones dadas por los turistas que nos visitaron.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado de Departamento | Generar un sistema y protocolo de seguridad
de Turismo Municipal y servicio médico al turista.
2 Encargado de Departamento | Revision y autorizacion previa con el director de
de Turismo Municipal Turismo Municipal
3 Encargado de Departamento | |mplementacién y coordinacién de los
de Turismo Municipal sistemas y protocolos de seguridad y servicio
meédico.
FIN DEL PROCESO
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Generar un sistema y protocolo de
seguridad y servicio médico al turista.

Revisién y
autorizacién
previa con el
director de
Turismo
Municipal

NO [ Sl

Implementacién y
coordinacion de los sistemas y
protocolos de seguridad y
servicio medico.

FIN
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Generacion del directorio municipal y nacional de artesanos para el apoyo y organizacion de
diversos eventos.

CODIGO: AREA: PUESTO:
PMA-DTUM-TM/013 Departament'o_de Turismo Coordinadora de gestion y
Municipal enlace artesanal

Objetivo:
Generar el directorio municipal y nacional de artesanos
Alcance:

Coordinacion y gestién de apoyo artesanal para |

a organizacién de diversos eventos.

Responsabilidades

Coordinacioén de artesanos.
Recopilacion de datos sobre los artesanos que participan en los eventos.
Organizacion de diversos eventos

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinadora de gestién y Gestionar eventos artesanales.
enlace artesanal

2 Coordinadora de gestién y Revisar y analizar el programa, logistica del evento
enlace artesanal previamente con los directivos del area.

3 Coordinadora de gestién y Realizar la inspeccién al lugar del evento.
enlace artesanal

4 Coordinadora de gestion y Vigilar y coordinar el desarrollo de dichos eventos.
enlace artesanal

5 Coordinadora de gestiéon y Elaborar con la base de datos del evento un directorio.
enlace artesanal

FIN DEL PROCESO
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Gestionar eventos artesanales.

Revisar y analizar el programa, logistica del evento
previamente con los directivos del area.

\\ Realizar la inspeccién
al lugar del evento.

Elaborar con la base de datos del evento un
directorio.

FIN
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Generar un catalogo de productos artesanales para su difusion.

CODIGO: AREA: PUESTO:
PMA-DTUM-TM/014 Departamentp_de Turismo Coordinadora de gestion y
Municipal enlace artesanal

Objetivo:

Generar un catalogo de productos artesanales para su difusion.
Alcance:

Generar un impacto nacional e internacional para un mejor posicionamiento en el
sector turistico en el area artesanal.

Responsabilidades
Extracciéon de datos sobre las artesanias existentes en el municipio.

Realizacion del catalogo artesanal.
Generacion de enlaces artesanales externos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinadora de gestién y Planificacion y logistica de los recorridos para la
enlace artesanal extraccion de datos

2 Coordinadora de gestion y Autorizacién por el director de Turismo Municipal para
enlace artesanal dichos recorridos

3 Coordinadora de gestién 'y Realizacion de los recorridos para la extraccion de
enlace artesanal datos

4 Coordinadora de gestion y Revisar y desarrollar con los directivos del area el
enlace artesanal catalogo de artesanias Municipal.

5 Coordinador de Disefio y Publicacion de catalogo y su métrica de impacto
Promocién Turistica. alcanzado.

FIN DEL PROCESO
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INICIO

A
Planificacion y logistica de los
recorridos para la extraccién de
datos

SI Director aprueba

propuesta

v
Correccion de
logistica

Realizacion de los recorridos
para la extraccién de datos

v

Desarrollar con los directivos
del é4rea el catdlogo de
artesanias Municipal..

NO

Aprobacion de
propuesta

Correccién de
catalogo

Publicacion de catélogo y su métrica
de impacto alcanzado.

FIN
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Creacion en base a gestion de un corredor artesanal compuesto de artesanos locales con el fin
de impulsar el desarrollo cultural y la perseveracion de la tradicion familiar artesanal.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Coordinadora de gestion y
PMA-DTUM-TM/015 Municipal enlace artesanal

Objetivo:

Creacién en base a gestion de un corredor artesanal compuesto de artesanos
locales con el fin de impulsar el desarrollo cultural y la perseveracion de la
tradiciéon familiar artesanal.

Alcance:

Se impulsara el desarrollo cultural y la perseveracién de la tradicion familiar
artesanal.

Responsabilidades
Generar un corredor artesanal.

Gestionar los artesanos locales para conformar el grupo oficial del Municipio.
Revisar su correcto y continuo funcionamiento.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinadora de gestién y Gestionar, planificar y coordinar la creacion de un
enlace artesanal corredor artesanal en el municipio
2 Coordinadora de gestién y Gestionar y coordinar a los artesanos pertenecientes
enlace artesanal al grupo oficial de artesanos para su participacion.
3 Coordinadora de gestion y Realizar un analisis y revision previo con los directivos
enlace artesanal para el desarrollo y ejecucién del corredor artesanal. ]
4 Coordinadora de gestién y Implementacién y revision constante, precisa de su
enlace artesanal correcto funcionamiento y reportar cualquier novedad.
FIN DEL PROCESO
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Planificar y coordinar la creacién de un
corredor artesanal en el municipio

A

Coordinar a los artesanos
pertenecientes al grupo oficial de
artesanos para su participacion.

L

Revision de la propuesta por parte
de la direccion.

l

Correccién de
propuesta

Implementacién y revisiéon constante
del correcto funcionamiento »

FIN
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Innovar en la creacidn de productos artesanales gestionando apoyos y

capacitacion.
CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Coordinadora de gestion y
PMA-DTUM-TM/016 Municipal enlace artesanal

Objetivo:

Creacién de productos artesanales gestionando apoyos y capacitacion.

Alcance:

Generar con innovacion y creatividad el posicionamiento a nivel nacional e
internacional de las artesanias actopenses como una marca altamente redituable y
se vea reflejado en la economia de las familias pertenecientes al municipio de

Actopan.

Responsabilidades

Crear de forma innovadora, creativa y Unica productos artesanales y a su vez
capacitar a mas artesanos para lograr un mayor impacto en el sector Turistico.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinadora de gestion y Crear de forma innovadora productos artesanales
enlace artesanal pertenecientes al municipio.
2 Coordinadora de gestién y Gestionar y realizar cursos donde se promueva a la
enlace artesanal vez que se ensefie nuevos métodos de elaboracion
artesanal.
3 Coordinadora de gestion y Revisar y analizar previamente la logistica con los
enlace artesanal directivos para su autorizacién
4 Coordinadora de gestion y Realizar una difusién masiva de los talleres de
enlace artesanal innovacion artesanal
5 Coordinadora de gestién y Desarrollar y revisar la ejecucion de los talleres.
enlace artesanal
FIN DEL PROCESOQO
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INICIO

A

Crear productos artesanales
innovadores pertenecientes al

municipio.

Realizar cursos de nuevos
métodos de elaboracion

artesanal.

y

Revisar la logistica con los
directivos para su autorizacion

Correccién de

Es
logistica

autoriza
do

Difusién masiva de los talleres
de innovacion artesanal #®

'

Desarrollar y revisar la ejecucion de
los talleres.
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Generacion de la enciclopedia turistica municipal para su estudio y desarrollo.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Coordinador de Patrimonio
PMA-DTUM-TM/017 Municipal Natural, Histérico y Cultural

Objetivo:

Generacion de la enciclopedia turistica municipal con el fin de generar un estudio
para su estudio y desarrollo.

Alcance:

Tener actualizada la base de datos histéricos, culturales y naturales con los que
cuenta el municipio de acuerdo a la base de datos adquirida previamente.

Responsabilidades

Extraer datos historicos, culturales y naturales del municipio
Realizar recorridos de reconocimiento y extraccion
Notificar avances del desarrollo de la enciclopedia turistica.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinador de Patrimonio Realizar una investigacién completa sobre el municipio
Natural, Historico y Cultural | su riqueza histérica, cultural y natural.
2 Coordinador de Patrimonio Planificar y gestionar recorridos para la extraccion de
Natural, Histérico y Cultural | datos necesarios con previa autorizacion de
directivos.
3 Coordinador de Patrimonio | Realizar los recorridos y extraer la informacion
Natural, Histérico y Cultural | necesaria.
4 Coordinador de Patrimonio | Redactar la documentacion y pasar a firma con el
Natural, Histérico y Cultural | director de turismo para su impresion.
5 Coordinador de Patrimonio | Entrega de enciclopedia turistica.
Natural, Histérico y Cultural
FIN DEL PROCESO
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Realizar una investigacion completa sobre
el municipio su riqueza histérica, cultural y
natural.

Planificar y gestionar recorridos para la
extraccion de datos necesarios.

l

Realizar los recorridos y extraer la
informacion necesaria. realizadas dentro
de la direccién.

Redactar la documentacién y pasar a
firma con el director de turismo para su
impresion.

y

Entrega de enciclopedia
turistica.
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Proponer instrumentos de difusién del patrimonio natural, histdrico y cultural
para alcanzar la mayor difusién y promocion posible.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Coordinador de Patrimonio
PMA-DTUM-TM/018 Municipal Natural, Histérico y Cultural

Objetivo:

Proponer instrumentos de difusion del patrimonio turistico con el que cuenta el

municipio.

Alcance:

Alcanzar la mayor difusién y promocion posible acerca del patrimonio natural,
histérico y cultural.

Responsabilidades

Proposicién de instrumentos de difusion eficientes.
Dar seguimiento a las camparias de difusion y tener total conocimiento de lo que se
promociona.

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Proponer instrumentos de difusion eficiente.

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

En coordinaciéon con Promocion y disefio turistico
analizar y realizar la campafia de difusion masiva.

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Realizar la inspeccién con los directivos del area
antes de su implementacion

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Dar seguimiento y atencién a la campafia de difusion
masiva.

FIN DEL PROCESO
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INICIO

A

Proponer instrumentos de
difusion eficiente.

'

Con Promocion y disefio
turistico realizar la campafia de
difusion masiva.

Correccion de
campanfia de difusion

Es
correcta
la

Inspeccio
n con los
directivos

A

Dar seguimiento y atencion a la
campafia de difusion masiva.
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Impulsar las actividades Culturales y productivas para el fomento del arte y
costumbres tradicionales en el municipio.

CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Coordinador de Patrimonio
PMA-DTUM-TM/019 Municipal Natural, Histérico y Cultural

Objetivo:

Impulsar las actividades Culturales y productivas

Alcance:

Generar un alto indice de fomento al arte y costumbres tradicionales en el municipio.

Responsabilidades

Realizacion de eventos con enfoque al fomento cultural y artistico
Coordinacion y gestiéon de los eventos antes mencionados

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Gestidn y logistica de eventos enfocados al fomento
cultural y artistico

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Revision y andlisis antes de su aplicaciéon con los
directivos del area para su autorizacion

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Realizar la inspeccién al lugar en donde se llevaran a
cabo dicho evento

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Coordinar y vigilar que los eventos se lleven a cabo en
tiempo y forma

Coordinador de Patrimonio
Natural, Histérico y Cultural

Hacer un anélisis del impacto que se logré generar en
las personas que asistieron y entregar resultados al
director del area.

FIN DEL PROCESO
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INICIO

<

Gestion y logistica de eventos
enfocados al fomento cultural y

artistico
!

Revision y analisis con los
directivos del éarea para su
autorizacién

Correccién de
logistica

inspeccio
n de lugar
del evento

A

Coordinary vigilar los
eventos

A4

Analisis del impacto que se logro y
entregar resultados al director del
area.

FIN
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Atender a los usuarios turistas locales, regionales, estatales o extranjeros que
requieran el servicio turistico.
CODIGO: AREA: PUESTO:
Departamento de Turismo Coordinador de Patrimonio
PMA-DTUM-TM/020 Municipal Natural, Historico y Cultural
Objetivo:

Atender a los usuarios turistas locales, regionales, estatales o extranjeros que
requieran el servicio turistico.

Alcance:

Lograr un posicionamiento en el sector turistico ofreciendo servicios de alta calidad
que generen una experiencia Unica e inigualable en los turistas que visiten el
municipio de Actopan.

Responsabilidades

Realizar recorridos turisticos dentro del municipio de Actopan

Notificar si algin problema o percance mientras se realizan los recorridos
anteriormente mencionados. '

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinador de Patrimonio Planificar y realizar la logistica para llevar acabo los
Natural, Histérico y Cultural recorridos
2 Coordinador de Patrimonio Revisar la logistica con los directivos antes de su
Natural, Histérico y Cultural ejecucion para su autorizacion.
3 Coordinador de Patrimonio Realizar la inspeccién al lugar(es) que se visitaran
Natural, Histérico y Cultural dentro del recorrido.
4 Coordinador de Patrimonio Realizar los recorridos en tiempo y forma
Natural, Histérico y Cultural
5 Coordinador de Patrimonio Realizar al final una encuesta de satisfaccion al turista
Natural, Histérico y Cultural para la extraccion de informacién y entrega de
resultados al director.
FIN DEL PROCESO
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Realizar la logistica para llevar
acabo recorridos

!

Revisar logistica con los
directivos para su autorizacién.

Correccioén de
logistica

Inspeccié
n de
lugares
del

A

Realizar los recorridos en
tiempo y forma

v
Encuesta de satisfaccion al turista
para la extracciéon de informacion y
entrega de resultados

FIN
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Se realizaran las diversas actividades en colaboracion con las Direcciones de Comunicacion
Social y Cultura desempefiando cualquier de las funciones que sean requeridas.

CODIGO: AREA: PUESTO:
PMA-DTUM-TM/021 Departament.o.de Turismo Coordmad'o'r de Q|s§ﬁo y
Municipal Promocién Turistica

Objetivo:

Realizar las diversas actividades en colaboracion con las Direcciones de
Comunicacion Social y Cultura

Alcance:

Desempefiar y apoyar en cualquiera de las direcciones que este adjunto.

Responsabilidades

Apoyo en actividades relacionadas al area de disefio y promocion

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Coordinador de Disefio y
Promocién Turistica

Realizar las actividades asignadas por las direcciones
de Turismo, Comunicacién Social y Cultura.

2

Coordinador de Disefio y
Promocién Turistica

Revisar y analizar cada asignacion con los directivos
del area correspondiente.

3

Coordinador de Disefio y
Promocién Turistica

Realizar las asignaciones de forma eficiente y rapida.

Coordinador de Disefio y
Promocién Turistica

Dar seguimiento a cualquiera de las actividades
encomendadas hasta su culminacion.

FIN DEL PROCESO
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GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO
2016 2020 ECONOMICO Y TURISMO
! -

lll. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREOQO TELEFONO
Mtro. Mauricio Director de Desarrollo | turismogobiernodelagen | 772 72 7 0004
Herrera Econdmico y Turismo te@gmail.com Ext. 107
Hernandez
C. Rafaela Mejia | Auxiliar Administrativo | desarrolloeconomico.act | 772 72 7 0004
Sanchez opan@gmail.com Ext. 107
Ing. Alison Avilés Encargada de desarrolloeconomico.act | 772 72 7 0004
Lugo Comercio, SARE y opan@gmail.com Ext. 107
Bolsa de Trabajo
Lic. Allan Fermin Encargado de la turismogobiernodelagen | 772 72 7 0004
Cano Contreras direccion te@gmail.com
Biol. Luis Antonio | Director de Desarrollo | luis.4726@hotmail.com | 7713904658
Garcia Lugo Agropecuario y
Proyectos Productivos
Lic. José Coordinador de josehdz.cruz1963@gma | 7721240033
Hernandez Cruz Patrimonio Natural il.com
Histérico y Cultural
Prof. Cristina Coordinadora de turismogobiernodelagen | 772 72 7 0004
Arteaga Pérez Gestion y Enlace te@gmail.com
Artesanal
IV. VALIDACION

Lic. Fernahdo Roig
Langarica
DireCtor de Desarrollo Contralor Municipal
Econdmico y Turismo




