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4. Introduccion

La Secretaria de Economia es la dependencia administrativa encargada de promover, apoyar,
asesorar, fomentar y vigilar el crecimiento econédmico, turistico y comercial en una forma
ordenada del Municipio, asi como establecer e instrumentar las politicas, estrategias, acciones y
programas tendientes a lograr la innovacién econémica, promocién de las vocaciones
productivas, promocién de la capacidad para el empleo y actividades agropecuarias, industria,
comercio y servicios municipales que le competen. Asimismo, es la autoridad de mejora
regulatoria competente para conducir y promover la politica de mejora regulatoria para el
perfeccionamiento de las regulaciones y la simplificacién de los tramites y servicios del
Municipio,

La Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las atribuciones conferidas en el Art. 19
fraccion XXI del Reglamento Organico de la Administraciéon Pablica Municipal y el Articulo 95
fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén,
establecen la obligatoriedad de coordinar la elaboracién de los manuales de organizaciéon y
Procedimientos.

El presente manual de procedimientos tiene como propésito servir como instrumento de apoyo
en el funcionamiento institucional, al conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial
y estandarizada las actividades realizadas en la Secretaria de Economia.

Constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacién sobre la forma de
ejecutar una actividad determinada, con apego en las normas y politicas vigentes con una visién
integral del funcionamiento y operacién de la Unidad Administrativa, que permita la optimizacién
de tiempo y recurso.

Funciona como mecanismo de induccién y orientacién para el personal, facilitando su

incorporacién a la dependencia y formara parte integral de los documentos de la Entrega-
Recepcidn.
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Este manual de procedimientos tendra que actualizarse anualmente en la medida que se
presenten cambios en su contenido, o en la estructura organica, base legal, funciones, o algin
otro apartado que incida en la operaciéon del mismo.

5. Glosario

Dependencia Municipal: Las enunciadas en el articulo 12 del Reglamento Organico de la
administracién Pdblica Municipal de Apodaca, Nuevo Leén.

Programa: Instrumento mediante el cual se disgrega y detalla ordenadamente las actividades a
realizar de manera permanente para lograr las metas y objetivos establecidos.

Proyecto: Intencion para hacer algo o plan para realizarlo, redaccién o disposicién provisional de
un tratado, Ley, etc.

DME: Direccién Municipal del Emprendedor.

DFE: Direccién de Fomento al Empleo.

MIPYME: Micro, pequena y mediana empresa.

SE: Secretaria de Economia

Del: Delegacién

Mpio: Municipio

REMTYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios

AIR: Andlisis de Impacto Regulatorio
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IMPI: Instituto Mexicano de Propiedad Industrial.

6. Organigrama

Asistente

Il

Presidencia Municipal l

Secretaria d

e Economia

Ii

Fecha de Ultima Version

Julio del 2016
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li
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[ ]
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7. Marco Juridico

VIl

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
. Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica del Estado de Nuevo Ledn.
VII.

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo
Ledn.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Apodaca, Nuevo Ledn.

. Reglamento de la Mejora Regulatoria para el Municipio de Apodaca, Nuevo Leén.
. Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Apodaca, Nuevo Leén.

8. Procedimientos para el cumplimiento del Articulo 35 del Reglamento Organico
de la Administracion Pablica Municipal de Apodaca, Nuevo Leén

8.1 Procedimiento para la realizacion de diseio de logotipo (Branding).

Propésito: Apoyar a la comunidad emprendedora a plasmar su idea de negocio por medio de
asesoramiento en imagen corporativa a través de su logotipo.

Alcance: Ciudadanos emprendedores del Municipio de Apodaca.

Responsable del procedimiento: Direccién del Emprendedor

Politicas:

Pagina7de 42
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Ser ciudadano del municipio de Apodaca

Ser mayor de 18 anos

Que cuenten con una idea de negocio o emprendimiento
Que el negocio emprendedor tenga ubicacién en Apodaca

VVVY

8.1 Procedimiento para la realizacién de disefio de logotipo (Branding).

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso

Se recibe al ciudadano.

Al llegar la persona interesada se registra en la bitdcora de
atenciones.

Se brinda la informacioén y se canaliza con el disehador

Se le da la informacién requerida y los requisitos que se necesitan.
Se hace la blusqueda fonética ante el IMPI (Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial)

Se pide al ciudadano emprendedor que entregue una propuesta de
diseno, de preferencia de manera escrita.

El disefador la analiza y elabora una mejora de propuesta

Se le pide al emprendedor que traiga una memoria USB y se le
entrega su logotipo a blanco y negro en formato PNG, JPG, .Al

Fin del procedimiento

v |hlwW| N R

O 00 |[N| O

8.2 Procedimiento para capacitacion en programas como: Planes de negocio, Finanzas,
Estudio de Mercado y Marketing Digital, Adobe llustrator, Photoshop, asi como fotografia del
producto, dirigido a emprendedores en desarrollo de su producto.

Propésito: Que los emprendedores dominen programas que les faciliten herramientas para estar
en la vanguardia y competencia en el mercado laboral.

Alcance: Ciudadanos Apodaquenses emprendedores que tengan en proceso su negocio o marca.
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Responsable del procedimiento: Direccién del Emprendedor
Politicas:

Cumplir con los requisitos que establezca la Secretaria
Dirigido a Ciudadanos del municipio de Apodaca

Mayores de edad

Presentar un proyecto de idea de negocio o emprendimiento
Tener conocimientos basicos de computacion.

YVVVVY

8.2 Procedimiento para capacitacion en programas como: Planes de negocio, Finanzas,
Estudio de Mercado y Marketing Digital, Adobe llustrator, Photoshop, asi como fotografia del
producto, dirigido a emprendedores en desarrollo de su producto

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso

1 Se publican los cursos préximos a realizar en las redes sociales de la
Secretaria de Economia de Apodaca.

Al llegar la persona interesada en alglin curso se registra de acuerdo
al cupo y horario.

El ciudadano llena la ficha de registro.

Asiste al curso y al final se le entrega su constancia.
Entrega de constancia.

Fin del procedimiento.

ov(h W N

8.3 Procedimiento para la Creacion del Festival de Emprendimiento.

Propdsito: Difundir los productos de los emprendedores Apodaquenses, para reactivar la
economia del municipio.

Alcance: Emprendedores del municipio de Apodaca.

Pagina 9 de 42



LAY
\ \ \\\\\ \
\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ \\ \\\ \\\\\\\\\\\\\\\\}\\\\\ \\ \\\ N\ ﬁ

‘o8 VO LEON

Manual de Procedimientos de Secretaria de Economia

Clave del Manual i Emisién | Fecha de Ultima Version

MP-11-SE-2022 Noviembre del 2022 Julio del 2016
Responsable del procedimiento: Direccién del Emprendedor
Politicas:

Se realiza mediante convocatoria plblica

Ser ciudadanos de Apodaca

Mayores de 18 anos

Contar con un producto o servicio terminado para su venta
Tener minimo un afio establecido en su local y generando ventas
Tener imagen corporativa (logotipo, volantes y lona).

VVVYVYVVYY

8.3 Procedimiento para la Creacion del Festival de Emprendimiento

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso

Se hace la convocatoria puablica a través de nuestras redes sociales
(Secretaria de Economia Apodaca).
El emprendedor asiste a las oficinas de la Direccién Municipal del

emprendedor a llenar el registro y entrega la documentacion
solicitada y su producto a vender.

Se hace la seleccidon programatica de los participantes.
Se convoca a los seleccionados en la fecha y hora designada.

Se asiste al festival para comerciar sus productos y/o Servicios.
Fin del procedimiento.

N

oOu|d (W

8.4 Procedimiento para colaborar en la vinculacion y colocacion de los buscadores de empleo.
Propésito: Disminuir la tasa de desempleo del municipio de Apodaca.

Alcance: Buscadores de empleo activos del municipio de Apodaca y al publico en general,
cuando requieran informacion.
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Responsable del procedimiento: Direccién de Fomento al Empleo.
Politicas:

» Es permanente

» Ser mayor de edad

» Contar con su documentacién basica (INE, Comprobante de Estudios, Comprobante de
Domicilio, CURP)

» Personas con discapacidad presentar su carta de evaluacién médica expedida por el CREE
(Centro Estatal de Rehabilitaciéon y Educacién Especial)

» Horario de atencién de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

8.4 Procedimiento para colaborar en la vinculacién y colocacién de los buscadores de empleo.

Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso
1 El ciudadano (a) se presenta a La Direccién de Fomento al Empleo.
Pasa a registrarse con el Consejero de Empleo, donde se le pide que
2 llene los espacio con los datos de: Nombre Completo, Edad, CURP,

Domicilio, Teléfono y Puesto.

Una vez que el ciudadano seregistro, se le indica donde se encuentra
la recepcién, para que pase a llenar la Solicitud de empleo.

4 Se le entrega una solicitud de empleo para su llenado

Una vez llena la solicitud de empleo, el buscador de empleo se la

> entrega a la recepcionista para dirigirlo con el Consejero de Empleo.
En caso de que un buscador tenga algln tipo de discapacidad, se le
da la atencién con un Consejero Capacitado. En dicho caso, se le
6 solicitan sus documentos basicos: INE, CURP, Comprobante de

domicilio, Carta de Valoracién de Discapacidad o Diagnéstico
Médico. En caso de no contar con la Carta de Valoracién se le
proporciona la informacioén para tramitarla.
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El Consejero de Empleo le hace una entrevista al buscador de
7 empleo, pararevisar su perfil laboral y conocer acerca del puesto que
esta solicitando.

Cuando ya se conocen las necesidades del buscador, se muestran las
8 ofertas vigentes registradas y se les proporciona la informacién en
una carta de canalizacién.

Se explica al Buscador que tiene que marcar al reclutador para
agendar la entrevista.

Después de atender al buscador de empleo, se captura su solicitud
en la Cartera Electrénica.

11 Una vez capturada la solicitud se archiva a la Cartera Fisica.

Al momento de que el buscador ya fue colocado en alguna empresa,
12 se da de baja en el sistema, evitando rotaciéon del personal en las
empresas.

Si el buscador alin no ha sido colocado, se le envian nuevas opciones
de vacantes y se le invita a asistir nuevamente a las instalaciones

14 Fin del Procedimiento

10

13

8.5 Procedimiento para colaborar con los empleadores mediante el servicio municipal de
empleo.

Propésito: Brindar apoyo a las empresas para facilitarle el cubrir de una manera eficiente sus
vacantes laborales.

Alcance: Empleadores activos del Municipio de Apodaca.
Responsable del procedimiento: Direccion de Fomento al Empleo.
Politicas:

» Empresa legalmente constituida.

» Que se ubique en el municipio de Apodaca
» Que los empleos ofertados sean formales

Pagina 12 de 42



ALEEARRRRRRRRAN \\\\\\\\ A \\\\\\\\\_l\: \
\\\\\\ \\ \E\ \\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\\\ \\\\ \‘j \\\ : \

\ \
\ AN

ApopAcA

Manual de Procedimientos de Secretaria de Economia

Clave del Manual
MP-11-SE-2022

Fecha de Ultima Version
Julio del 2016

Emisién
Noviembre del 2022

|

» Mantener la privacidad de la informacién proporcionada de los buscadores de empleo asi
» Horario de atencidén de lunes a viernes de 8:00 a 12:00 horas

8.5 Procedimiento para colaborar con los empleadores mediante el servicio municipal de

empleo.
Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso

1 El reclutador se presentay se registra en el médulo de recepcién.

La recepcionista le entrega el formato de registro de vacantes, que
2 cuenta con vigencia de un mes. (se llena un registro por perfil

requerido)

Una vez registrada la empresa y sus vacantes, se le pide al
3 reclutador firmar el reglamento interno asi como el del uso de la

plazoleta y se le ofrecen los siguientes servicios:

Area de Reclutamiento: se le brinda a la empresa un espacio dentro
de la explanada, para funciones de reclutamiento.

Canalizacién de candidatos: Envio de candidatos de acuerdo al perfil
registrado por laempresa

Cartera Fisica y electrénica: Facilitar el acceso a la cartera fisica y
33 electréonica previamente capturada, para que el reclutador pueda
generar citas de entrevistas previa revision del perfil de la solicitud.
Ferias y Brigadas de Empleo: Se hace la convocatoria a las empresas

31

3.2

S registradas a participar de acuerdo a disposicion.
35 Recldtate en linea: Promocién de vacantes por medio de Facebook
Live.
4 Se realiza el seguimiento telefénico a las empresas de acuerdo a sus
vacantes registradas para la actualizacién de las mismas.
Se solicita la retroalimentacién del personal contratado.
6 Fin del Procedimiento

8.6 Procedimientos para promover y realizar ferias de empleo.
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Propésito:
Lograr una mayor captacion de buscadores de empleo activos, asi como disminuir tiempo y costo
en los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Alcance:

Fecha de Ultima Versidn
Julio del 2016

Buscadores de empleo activos del municipio de Apodaca, plblico en general y empresas
participantes previamente registradas.

Responsable del procedimiento:
Direccion de Fomento al Empleo.

Politicas:

» Laempresa debe estar constituida legalmente.

» Que se ubique en el municipio de Apodaca.

» Que los empleos ofertados sean formales.

» Que cumplan las indicaciones internas de la Secretaria.

8.6 Procedimientos para promover y realizar ferias de empleo.
Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso
1 Concertacion de la Secretaria de Economia con la Alcaldia para

establecer detalles como: fecha y lugar del evento.

5 Revision del status de las empresas con las que se trabaja, evaluando
continuidad, colaboracion y retroalimentacion.

3 Enlace con el personal de RH o Reclutamiento para y solicitar su
participacién en el evento.

4 Realizacién e invitaciéon de convocatoria acorde a requerimientos ANEXo 6
especificos, via correo electrénico.
Recepcién vy filtracion de registros enviados, evaluando cantidad y

5 diversidad de vacantes (en cuanto a area de trabajo, escolaridad,
edad, inclusién).

6 Confirmacién de asistencia de las empresas participantes.
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Cita para junta previa al evento, entrega de reglamento y

7 compromisos el dia del evento.
Cooperacion de las empresas con las estrategias para difundir
8 informaciéon del evento (volanteo, publicidad via medios y redes
sociales).
9 Medicién de perfiles en general para elaboracién de la ficha técnica.
10 Montaje y preparacién del evento en concordancia a lo establecido

en puntos anteriores.

Inicio del evento; se lleva registro de la asistencia de buscadores de
11 empleo (boleta), reclutadores, empresas y personal auxiliar de otras
instituciones.

Monitoreo sobre el personal asistente (médulos-empresas) durante
el transcurso del evento.

12

Una vez finalizado el evento, se reciben y capturan las boletas
13 generadas, tomando a consideracion el perfil y la empresa que la
concreto.

Seguimiento y solicitud de retroalimentacion del personal

14 .
contratado por las empresas que asistieron.

Anexo 5

15 Fin del Procedimiento.

8.7 Procedimientos para el desarrollo de las actividades econémicas que mejoren el nivel de
calidad de vida en la poblacién.

Propésito:
Capacitar al ciudadano en situacién de desempleo, para incrementar sus oportunidades
laborales.

Alcance:
Ciudadanos del municipio de Apodaca, que actualmente no estudien, ni trabajen y sean mayores

de 18 anos.

Responsable del procedimiento:
Direccién de Fomento al Empleo.
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Politicas:

Ser Ciudadano del municipio de Apodaca

Ser mayor de edad

Contar con su documentacién (INE, Comprobante de estudios, Comprobante de
domicilio, CURP)

» No estar estudiando ni trabajando.

V VYV

8.7 Procedimientos para el desarrollo de las actividades econémicas que mejoren el nivel de
calidad de vida en la poblacién.

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso

El ICET (Instituto de Capacitacién y Educaciéon para el Trabajo) y el
CECATI (Centro de Capacitaciébn para el Trabajo Industrial)
proporcionaran la calendarizacién de las listas de cursos que se
impartirdn para promoverlos en redes sociales y de manera interna.
Se realiza la promocién por medio de las redes sociales de la
2 Secretaria de Economia de Apodaca y se realiza una hoja con los
datos de los cursos (fecha y horario).

Se realizar una lista de personas inscritas para enviar la informacién
3 al ICET (Instituto de Capacitacién y Educacién para el Trabajo) y el
CECATI (Centro de Capacitacioén para el Trabajo Industrial)

Se envia la lista de las personas inscritas por correo electrénico, para
que los instructores del Plantel ICET (Instituto de Capacitacién y

4 Educacién para el Trabajo) y el CECATI (Centro de Capacitacién para
el Trabajo Industrial) tengan la informacién de sus futuros alumnos.

5 Se les solicita a los instructores que envien la lista de las personas
que terminaron el curso

6 Al final del mes se lleva a cabo un formato de beneficiarios.

7 Fin del Procedimiento
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8.8 Procedimiento para participar en los cursos del centro de capacitacion de nuevos talentos
para la industria, empleo y autoempleo (Maquiladora Pueblo Nuevo).

Propésito:
Promover e impulsar en la comunidad el desarrollo de actividades econdmicas, de
capacitaciones y profesionalizacion, el desarrollo de nuevos perfiles académicos que

correspondan a las necesidades del mercado laboral, y la creacién de MIPYMES para el
autoempleo en el municipio de Apodaca.

Alcance:
Ciudadanos mayores de 18 ahos habitantes del municipio de Apodaca.

Responsable del procedimiento:

Coordinacién de Centro Capacitacion de Nuevos Talentos para la Industria, Empleo y
Autoempleo (Maquiladora Pueblo Nuevo).

Politicas:

» Ser ciudadanos del municipio de Apodaca

» Ser Mayor de 18 afios

» Contar con documentacién para inscripcién (Acta de nacimiento, comprobante de ultimo
grado de estudios, INE, Comprobante de domicilio y CURP).

8.8 Procedimiento para participar en los cursos del centro de capacitacién de nuevos talentos
para la industria, empleo y autoempleo (Maquiladora Pueblo Nuevo).

Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso
1 Se promocionan los cursos que se llevaran a cabo en el centro de
capacitacion, en las redes sociales
5 Al llegar la persona interesada al centro de capacitacion se realiza el

registro.
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Se brinda la informacion de los cursos disponibles, disponibilidad de
3 cupo y horarios
Se solicita la papeleria corresponden para su ingreso (Acta de
4 nacimiento, comprobante de Uultimo grado de estudios, INE,
comprobante de domicilio y CURP).
5 Se inscribe al curso.
La persona interesada asiste a recibir la capacitacién en las
6 instalaciones del centro durante el tiempo que dure el curso en
donde se hace el registro de cada asistencia.
7 Se entrega constancia de acreditacién del curso.
Una vez que la persona concluye su capacitacién es canalizada a la
8 direccién municipal del emprendedor, en donde brindaran la
asesoria y apoyo hecesario para gque inicien con éxito su negocio.
Si él o la interesada desean incursionar en la industria con las
habilidades adquiridas, es canalizado a la Direccién de Fomento al
° Empleo en donde las empresas ofertan sus vacantes disponiblesy asi
pueden acceder a la mejor oportunidad laboral.
10 Fin del Procedimiento

8.9 Procedimiento para establecer una estrecha relacion con los Parques Industriales del
Municipio de Apodaca.

Propésito:
Lograr una sinergia de informacioén para brindarles apoyo a través de diferentes programas, en

beneficio de la comunidad Apodaquense.

Alcance:
Todas las empresas de los diferentes parques industriales del municipio de Apodaca.

Responsable del procedimiento:
Direccién de Fomento a la Inversién y Relaciones Institucionales.

Politicas:
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» Tener actividad laboral vigente.
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8.9 Procedimiento para establecer una estrecha relacién con los Parques Industriales del

Municipio de Apodaca.

Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso
Se elabora una programacion de visitas repartida por zona y parques
industriales, a fin de cubrir todo el territorio industrial del municipio.
5 Se visita de acuerdo al calendario estipulado cada una de las
empresas del municipio de Apodaca.
Se presenta e identifica como empleado de la Secretaria de
3 Economia del municipio de Apodaca.
Se pide hablar con el Representante legal o Gerente de la empresa
4 (en caso de no encontrarse se pide cita y se debera regresar en la
fecha planeada).
Se le informa al representante legal, la funcién de la Direccién de
5 Fomento a la Inversién y Relaciones institucionales y el objetivo de la
visita.
6 Se levantan los datos para tener un censo interno.
Se difunde la informacién de interés entre las empresas y los
7 organismos empresariales, coordinando con ellos actividades que
ayuden en la mejora de los servicios que se prestan.
Se logran acuerdos de buena fe, para una estrecha relacién,
8 brindando apoyo en todo momento que lo necesiten, con los
diversos servicios que tiene la Direccién.
9 Fin del Procedimiento
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Propésito:

Tiene como objeto planear y disefhar estrategias, objetivos, metas y acciones, para llevar a cabo
la implementaciéon de la Mejora Regulatoria en el Municipio de manera obligatoria con la
participacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.

Alcance:

Procedimiento aplicable para la Direccién de Mejora Regulatoria en coordinacién de las
Dependencias y Entidades del Municipio de Apodaca.

Responsable del procedimiento:
Direccién de Mejora Regulatoria.

Politicas:

» Dirigido a unidades administrativas de este Municipio
» Actualizacién de manera anual
>

Que los procesos o programas propuestos, tiendan a mejorar o simplificar los trdmites y/o
servicios

» Su aplicacién es obligatoria para la dependencia.

8.10 Proceso para la actualizacién del programa anual de Mejora Regulatoria.

Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso

La Direccién de Mejora Regulatoria define la estructura del Programa
Anual de Mejora Regulatoria y la planeacién del requerimiento de
informacion a los enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias
y Entidades del Municipio.

Se envia oficio de requerimiento de informacién sobre REMTYS y
2 propuestas de Simplificacién de Tramites y Servicios a los Enlaces de

Mejora Regulatoria
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3 El enlace asignado da contestacioén a requerimientos solicitados.

La Direccién de Mejora Regulatoria realiza el Programa Anual de
Mejora Regulatoria incluyendo un diagnéstico actual de la Mejora
Regulatoria del Municipio y la informacién obtenida mediante los
enlaces, incluyendo la Agenda Regulatoria

La Direcciéon de Mejora Regulatoria propone a la Comisién Municipal
5 de Mejora Regulatoria el Programa Anual de Mejora Regulatoria,
para su revision y evaluacion.

La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria propone al R.

6 Ayuntamiento el Programa Anual de Mejora Regulatoria para su
aprobacién y publicacién en la Gaceta Municipal.
7 Fin del Procedimiento.

8.11 Proceso para la creacion de Agenda Regulatoria.

Propésito:
Definir las diversas propuestas de regulaciones que las Dependencias y Entidades pretendan

expedir o modificar presentandolas ante la Direccién de Mejora Regulatoria, las cuales deberan
ser sometidas a consulta publica.

Alcance:
Procedimiento aplicable para la Direccion de Mejora Regulatoria en coordinacion de las

Dependencias y Entidades.

Responsable del procedimiento:
Direccion de Mejora Regulatoria.

Politicas:

» Que las dependencias cuenten con alglin proyecto de reforma.
» Que exista una necesidad de crear, modificar o eliminar alguna regulacién.
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8.11 Proceso para la creaciéon de Agenda Regulatoria.

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso

La Direccién de Mejora Regulatoria notifica a las Dependencias y
Entidades las fechas de requerimiento de su Agenda Regulatoria.
Las Dependencias y Entidades presentan su Agenda Regulatoria,
2 ante la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y la Direccién de
Mejora Regulatoria.

La Direccion de Mejora Regulatoria revisa y aprueba la Agenda
Regulatoria de cada Dependencia y Entidad.

La Direcciéon de Mejora Regulatoria unifica la Agenda Regulatoria de
4 cada Dependencia y Entidad para la creacién de la Agenda
Regulatoria del Municipio.

La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria la publica y somete a

5 consulta publica la Agenda Regulatoria por al menos por 20 dias
habiles.
La Comisibn Municipal de Mejora Regulatoria remite a las

6 Dependencias y Entidades las opiniones vertidas en la consulta
publica para su valoracién y respectiva respuesta.

7 Fin del Procedimiento

8.12 Proceso para el analisis de Impacto Regulatorio.

Propésito:

Mejorar y garantizar la calidad los procedimientos de tramites y servicio, asi como también
reformar las diversas regulaciones que impactan en los Tramites o Servicios que se realizan en
las diversas Dependencias de la Administracion.

Alcance:
Todos los tramites y servicios que brinda o pretende brindar el municipio de Apodaca.

Responsable del procedimiento:
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Direccion de Mejora Regulatoria

Politicas:

» Que exista o se pretenda crear el tramite o servicio.
» Que se cuente con un proyecto de simplificacién o mejora al tramite o servicio que pueda

realizarse.
8.12 Proceso para el anéalisis de Impacto Regulatorio
Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso

La Direccién de Mejora Regulatoria requiere el llenado del formato
1 del AIR, a la Dependencia o Entidad para la evaluacién de la Anexo 8
propuesta de simplificacion del tramite o servicio.

La Dependencia o Entidad remite el AIR a la Direccién de Mejora
Regulatoria, acompahado de la Propuesta Regulatoria, debiendo
senalar expresamente en la misma, las obligaciones regulatorias o
actos a ser modificados, abrogados o derogados.

Recibido el AIR, la Direccién de Mejora Regulatoria realiza el analisis
respectivo de los requisitos y en su caso, requiere a la Dependencia
3 o Entidad que elaboré el AIR para que subsane las deficiencias y
atienda los comentarios en un plazo no mayor a ocho dias habiles
siguientes a aquel en que se haya recibido el requerimiento.

En caso de que resulte necesario, la Direccién de Mejora Regulatoria
4 solicita la opinién de un Comité Técnico Especializado respecto a la
informacién relacionada con el AIR y su Propuesta Regulatoria

La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria publica el AIR junto con
la Propuesta Regulatoria en la pagina de internet del Municipio,

5 .. - . .
sometiéndolos a consulta publica por un plazo de al menos diez dias
contados a partir de la fecha de recepcién.

6 La Comisidon Municipal de Mejora Regulatoria emite y entrega el

dictamen a la dependencia o entidad correspondiente, una vez
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finalizado el procedimiento de mejora regulatoria, senalando las
observaciones realizadas por la comisién municipal y por los
especialistas, si es que fuere el caso.

7 La Direccién de Mejora Regulatoria lleva un registro de los AIR
emitidos y de las exenciones al mismo.
8 Fin del Procedimiento

8.13 Proceso de actualizacion del registro municipal de tramites y servicios en la pagina oficial
del Municipio de Apodaca.

Propdésito:
Dar a conocer los Tramites y Servicios que se llevan a cabo en las diversas Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal.

Alcance:

Aplicable para la Direccién de Mejora Regulatoria en coordinacién de las Dependencias y
Entidades Municipales.

Responsable del procedimiento:
Direcciéon de Mejora Regulatoria

Politicas:
» Dirigido a unidades administrativas de este municipio.

» Que exista la necesidad de actualizacién, creacién o eliminacién de los REMTYS.
» Apego a las especificaciones de llenado del formato.

8.13 Proceso de actualizacién del registro municipal de tramites y servicios en la pagina oficial
del Municipio de Apodaca.

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso
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1 La Direccién de Mejora Regulatoria planea el requerimiento de las ANexo 9
fichas de los REMTYS.
La Coordinacién de Mejora Regulatoria organiza a los enlaces de
2 Mejora Regulatoria para el requerimiento de actualizacion de la
informacion, creacion y/o eliminacion de las fichas de los REMTyS.
3 Los enlaces de Mejora Regulatoria enviaran a la Direccién de Mejora
Regulatoria las fichas de los REMTyS actualizadas.
La Direccion otorgara el visto bueno para su publicaciéon en un plazo
4 no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba
la solicitud de la Dependencia o Entidad respectiva
Se registran las nuevas fichas de los REMTYS en el portal oficial del
5 Municipio, asi como las modificaciones requeridas y en su caso, la
supresion de las eliminadas.
6 Fin del Procedimiento

8.14 Procedimiento para la ejecucion de la plataforma Apodaca Inteligente

Propoésito:
Permitir a la ciudadania en general el acceso rapido y sencillo a la informacién tecnolégica como
mapas, datos en el tema de economia, movilidad, ubicacién de dependencias municipales,
mercados rodantes, estaciones de policia, rutas de transporte, entre otros ambitos de
importancia para la comunidad del municipio.

Alcance:

Se dirige a la poblacién del Municipio de Apodaca y al publico en general con el objetivo
fundamental de que sea una fuente de informacién confiable y que garantice que toda la
informacioén que esté contenida en el sitio siga estdndares internacionales.

'Responsable del procedimiento:
Direccion de Mejora Regulatoria

Politicas:
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» Contar con la informacién actualizada en tiempo real.
» Que lainformacién a publicar sea real y fidedigna.
» Que lainformacién no represente afectaciones a derechos de proteccién de datos
personales o sensibles.
8.14 Procedimiento para la ejecucion de la plataforma Apodaca Inteligente
Formato a
Paso Actividad utilizar en su
caso
Se llevaran a cabo reuniones de enlace con las dependencias
1 municipales, a fin de que coadyuven con la informacién
georreferenciada, particularmente de los programas econémicos y
sociales que se establezcan.
Se realizard un cronograma de actividades de cada dependencia
2 para que proporcionen informacién de los tramites que se
desarrollen y los alcances que se han obtenido.
Con informacién de las actividades que vayan desempefiando las
3 dependencias se realizaran estadisticas y graficos que favorezcan la
visualizacién de las actividades del municipio.
4 Fin del Procedimiento

8.15 Procedimiento de presentacion, visita y acopio de informacion de los parques industriales
del Municipio de Apodaca

Propdsito:
Tener informacion actualizada de las empresas del municipio de Apodaca y sus parques, asi
como brindar apoyo para la colocacién de ciudadanos cubriendo sus vacantes disponibles.

Alcance:

Todos los parques industriales del municipio de Apodaca.

Responsable del procedimiento:
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Direccion de Parques industriales.

Politicas:
» Ser Empresas ubicadas en el Municipio de Apodaca.
» Estar legalmente establecidas en el Municipio de Apodaca.

8.15 Procedimiento de presentacion, visita y acopio de informacién de los parques
industriales del Municipio de Apodaca

Formato a
Paso Actividad utilizar en su

caso

1 Se elabora un plan de trabajo y calendario de visitas.

Se visita cada una de las empresas del municipio de Apodaca.
Se presenta e identifica como empleado de la Secretaria de

3 Economia del municipio de Apodaca.

a Se brinda informacién sobre la funcién de la Direccién de Parques
Industriales.

5 Se levantan los datos para tener un censo interno.

6 Se les da informes de las vias de comunicacién para cuando
requieran algin apoyo e informacién se les apoye con ello.

7 Fin del procedimiento

9. Equipo de Trabajo

Lic. Maria Cristina Flores Elizondo
Titular de la Secretaria de Economia

Lic. Guadalupe Elizondo Perales
Titular de la Sub-Secretaria de Economia
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Direccion Municipal del Emprendedor

Lic. Daniel Guadalupe Alcocer Cruz
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s DIME
DE ECONOMIA °
Reglstro
- DIRECCION MUNICIPAL
Festival del Emprendedor DEL EMPRENDEDOR
Nombee: Teléfono:
Domicilio: Edad: Genero: | M H
Pagina web: Correo:
Nombre del negocio: Categoria del negocio:
Producto de exhibicién:

Requisitos:

- Disponer de “Muestras Gratis”

- Contar con su propio Gel sanitizante y asi mismo para los visitantes

- Traer de manera fisica “imagen corporativa”
(Lona, banner, volantes y Tarjetas de presentacion)

- Uso de Cubrebocas obligatorio

Cuentas con tu Marca Registrada:

Nombre y Firma
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.’ . "‘f-.a‘.."‘.:.'-. . Direccién Municipal del Emprendedor mce

DIRECCION MUNICIPAL

Regi Stro DEL EMPRENDEDOR
Nombre: Teléfono:
Domicliio: Edad: Genero:| M | ]
Pagina web: Correo:
Nombre det negocio: Categoria del negocio:
Razon por la cual nos visita:
[ con tu 'magen corporativa: si NO Cuentas con tu Marca Registrada: st NO

Como te de os servicios

Facebook I Pagina Web I Publicidad en redes LUnnmigom-roﬁcm I Juez de Auxiliar

NOTAS
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Anexo 3

GORIERNO MUNICIDAL

i APODACA " o W SNE
SOLICITUD DE EMPLEO . .

C=T aite(1) $0iEi1ad00) | Torlco Mensual Desesacs) ‘; ‘
[ II {
| |

|

DATOS PERSONALES
/Apellide Pateno Ape!li8o Materess Weaten Eaac N\
Deomirilia Calomia Macizipia Taidbeo(y,
Esudo Civil Seio Cormeo electronico (s—mail)
O sottre O Queo OOCwoE: ) O Q-
Fecha de Nacizmiento Lugar Ge esczienso JPasda igye” I,Mndx:.u‘.wn‘ (Cuenta con licencia de mamejo”
9 O O&, Oq Oie O si O ne 4
CONOCINIENTOSGENERALES
¢ ldicmas Que doming Funciones de cficina que domina ™,
ADgquinas de oficing © taller Que Soming
CURP TIPO DE DISCAPACIDAD Coaumcation
\ Ninpau O Motriz O Asditna O Visua! O Iatelecraar O Havld) O )
ESCOLARIDAD EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
ESTUDIOS CONITANCIA CONT IO FMMEOACTI N O FMPLE RS
REALIZADOS DI ESTUDI0S
) Tiempo que presto <o 3 <a '
Niaxgano 3us servicios
i . )
Prizania coepafiia
Deaicilio
Comarcial ¥ © Tecnica Telebono
Especiaticas
Puesro Sesempetiadd
Preganitona Sueldo
Netiveca su
Profnional
Especisliead |__separaczion
Noabee db 33 jofo
Posgrado directo
\\Ewacnoc Q20 £112 EhCIIAndo en 13 ACTuAlicad / \’;&m‘ Gemeted Qsi O Ne Razcnm) /
REFERENCIAS PERSONALES (favor de no incluir pariente: o jefes anteriores)
C NOMBRE YELEFONO TIEAMPO DE CONOCERLO
\
Se!l entrevistador Hago constar gue =it respuainls 107 Vedalens b
Firma el solfzitante
AVISO DE PRIVACIDAD
LaDx won de Fe al Ermrpl dicadaen Z s n Cattro, Agodaca, Nuevo Lean , CP. 66600 ctilcass sus datos p \| 1bad.
PxA 3 vimrulacon 3 Un ENPlo y cpAcRacion Fan ol trad PaTa arar rEoTnacon acerca dal togami ydalord hos que puede hacss

valer, nated gueds acceder al 2130 de privacidad a traves de hitp: apadaca jrob.mx aviso de-grivacdad
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R
% APODACA s, REGISTRO VACANTES ¥ SNE [
r INFORMACION DE LA EMPRESA FECHA:

NOMBRE O RAZON SOCIAL REPRESENTANTE LEGAL RFC (EMPRESA) TELEFONO DIRECTO
FENTIOAS T 1cEELo

FEDERATIVA DELEGACION O MUNICIPIO: !L!mm_cO‘

oDoMIcilIo

Challe, nlsTe® axtenor a interiar

COLONIA C.P,

Taldtono 1 Tetéfano2 Fax Numero de

COMRED,

e TR PAGNA WEB

ACTIVIDAD ECONGMICA SCOMO SE ENTERG

PRINCIPAL DEL SNE?

EMgresd de Empresa Servioo Municipal
Agenna de Colocacion H |:| AMEDIRH D
TIPO DE EMPRESA: Ousourcing Privada de Empleo

Ayuntamiento. Servicio de Servicio Macional Insatucidn de Organismo No Asociaciones D

de Empleo Gobierno Gubernamental Paliticas

INFORMACION DE VACANTE

TITuLO DEL
PUESTO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A
REALIZAR

(ESPECIFICAR LAS TAREAS Y ACTMIDADES A REALIZAR EN EL PUESTO)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
REQUERIDOS

(CUALIDADES MINIMAS ACEPTABLES QUE DEBE POSEER LA PERSONA CON EL ¥ 3N DE DESARRDLLAR EL PUESTO)

DIAS A LABORAR

TIPO DE EMPLEO Tiempo completo Becanos [] Medwo dia Nocturna [ ] Fines de semana [ estugiantes

HORARIO DE TRABAJIO SALARIO OFRECIDO MENSUAL §$

NOUMERO DE
PLAZAS

DISCAPACIDAD ACEPTABLE

RANGO DE EDAD PREFERIDA
IDIOMA 1

gg,"g@,{’,_“ﬁ Empresa nueva de de obra Puesto de nueva creacion Reposicon de personal
VACANTE Otia
Sininstruccion D Saber loer y escnbir D Piuimaria D Sccundarta/Sce técnica
ULTIMO GRADO DE Carrera comercial E] Cairera técnica I:l Piofesional técnico D Prepa o vocaconal
ESTUDIOS T. Superior iniversitario [ ticencaraa [ ] maestria [] oocorado
CARRERAO

ESPECIALIDAD:

SITUACION ACADEMICA [] estudiame [] oistoms o certificade [ ] Tunea [ Pasante [ ] Tituiado

EXPERIENCIA EN EL PUESTO [Jrnguna [ Jemeses—1afc [ |1-2amea [ |2-3ames [ |3 4-5afos [ | sanosomis

VIGENCIA
{lNo puede ser mayor a un mes)

D Stn discapacidad El Audtiva D Visual |:| Motora :] Intelectual
([

A

DOMINIO [ Jeasico [ ] intermeaso [] avanzaco

IDIOMA 2

OTRAS PRESTACIONES

DISPONIBILIDAD
DE VIAJAR Si EI No

DOMINIO [ Isasico [ ] sntermeaio [ avanzeco

R A N PR I > W bercuno [ emenine [t .

OBSERVACIONES

Sl NO EXPLIQUE:

QACEPTARIA CANDIDATOS MIGRANTES REGULARIZADOS PARA CUBRIR SU VACANTE?

¢DESEA QUE SE PUBLIQUE EN FACEBOMIC: SECRETARIA DEECONOMA aPoDaca? | | g

D No ¢PUBLIQUE ENEL PORTAL DE EMPLEO? [ I St E No

INFORMALI DE CONTACTO

PERSONA DE CONTACTO
TELEFONO

CARGO

CORREO ELECTRONICO

MEDIO PREFERENTE DE CONTACTO

] comreo etectroncn [ oomcilio [ ]Fax [ ] Tektono

envidndolo dentro de Jos 30 dias de vigenda de

HORARIO DE ENT ‘ a - fies OlA (S) DE ENTREVISTA
Hattendo reglstado ia vacante, me Comprameto a reporar al personal ccnnauqo ue acuerdo al fomato de vwoollmenx SN cstablocioo por la Dreccidn de Fomento al Empleo,

fa vacante at cor

o
Paia connoer el aviso de prvacidad puede acceder a tavés de la iga: Mtsflapodxz pb mxlnwmde—pnvacdad/ y

p:

/343593/Aviso_de_Privacidad_CGSNE_UT pdf
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§ == I —— @sNE FEooon
- TELEFONO: MAIL FECHA:
[ ] e [ P [ S0 T | oo R o | empmimneec | Imire Jcecoumoe] e 'Er""l ey
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SOLICITUD DE REGISTRO DE EMPRESAS B \
s AR,
BRIGADA DE EMPLEO ig{; AZPDW‘"‘CA p b
02 MARZO 2022 P i =

DATOS DE LA EMPRESA
Nombre Consercial:

Razén Soclak:

RFC: I s I

Representante Legal

Domicillo (Calle, No.):

Colonla: | Municiplo: I

Entidad Federativa: Caaisy l

Pontal
Nombre del responsable de
Recursos Homanos:

Puesto:

Teléfono: I EXxtensién: ]
Correo electrénico:

| Nombre de Ia persana de
contacto (Reclutador):
Puesto:

Teléfono: I Celular: l

Correo electréuico:

Sector (x): Industnal ] Comexcial | l Sericios

Aettvidad Econémicn: Tipo de Empresa I

Horario de Extrevista: l Dias de Entrevista l

Nuaaxro de Empleados

Puesto solicitado:

Numero de vacantes: I Tipo de contrato (x): ] I Eventual ] ] Plaza
Genero (x): | | Maseutioo | | Femenino [ [ indisnno | Rango ac Edaa: | [a]

Salari ] l Dias a Laborer: ] I Horario de Trobajo: |

meaer || | || [ =
1aboral ¢x): Ninguna De 6meses a 1 alo = De 1 32 afios B

Escolaridad: Espedficar carrera:

Situacién Ninguna ] Esracisnte ] CernSficada | Truncn | Pasante | Tutalado

Académica (x): I I

= T -
Idjoma: [ Nivel ©): E Basico | Intermedio [ Avanzado

De 3 omis
asios

e par vinjar (x): [ | SILLY | No

Aplican personus con discapacidud (x): I I Si _ I No I
Tipo de Discapacidad(e): | [ Audmva | | Notern | [ Visual | i Inmlacnel [ [ Lenguaje
Competencias ¥
Hatfltdades del
Candidato
Funciones vy Actividades
a realtzar:
Observaciones:

Otsns Prestaclones:

Ares geomuifica en ¢l que 8¢ preficre que el solicitante habite:

Municipios: |
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GOBIERNO MUNICIPAL

COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
Agenda Regulatoria Mes a Mes Ano

Fecha tentativa
de
presentacion

Nombre preliminar de |Materia sobre la| Problematica que se | Justificacion para

e Ll la regulacion que versara pretende resolver emitirla
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Formato para el Analisis

Emisién 'E Fecha de Ultima Versién
Noviembre del 2022 Julio del 2016

2021

de Impacto Regulatorio

Dependencia:

Titulo de la regulacion:

Enlace de Mejora Regulatoria:

Fecha de aprobacion por el Comité
Interno:

Punto de Contacto:
Teléfono:
Correo:

Fecha de Fecha de envio:
recepcion:

Anexe el archivo que contiene la regulacion

.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Describa loa objetivos generales de la regulacion propuesta.

2. Describa la problematica o situacion que da origen a la intervencion
gubernamental a través de la regulacion propuesta.

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, senale si
existen disposiciones juridicas vigentes directamente aplicables a la
problematica materia del anteproyecto, enumérelas y explique por qué son
insuficientes para atender la problematica identificada.

1.- IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS A LA REGULACION

instrumentacion.

4. Seiiale y compare las afternativas con que se podrian resolver la
problematica que fueron evaluadas, incluyendo la opciéon de no emitir la
regulacion. Asimismo, indique para cada una de las alternativas
consideradas una estimacion de los costos y beneficios que implicaria su

S. Justifique las razones por las que la regulacién propuesta es considerada la
mejor opcion para atender la problematica senalada.

6. Describa la forma en que la problematica ae encuentra regulada en otros
paises y/o las buenas practicas internacionales en eaa materia.
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1Il.- IMPACTO DE LA REGULACION

7. ¢lLaregulacion propuesta contiene disposiciones en materia de salud
humana, animal o vegetal, seguridad, trabajo, proteccion civil, accesibilidad
universal, medio ambiente o proteccion a los consumidores?

Justifique como la regulacion puede mitigar el riesgo.

8. ¢Laregulacion propuesta crea, modifica o elimina tramites?

9. Seleccione las disposiciones, obligacionss y/o acciones distintas a los
tramites que correspondan a la propuesta:

Justificacion

10. ¢ Cuales serian los efectos de la regulacion sobre la competencia y libre
concurrencia en los mercados, aai como sobre el comercio nacional e
internacional?

11. ¢Cuales serian los efectos de la regulacion propuesta sobre los precios,
calidad y disponibilidad de bienes y servicios para el consumidor en los
mercados?

12. ¢ La propuesta de regulacion contempla esquemas que impactan de manera
difersnciada a sectores o agentes economicos? (Por ejemplo, a las micro,
pequeiias y medianas empresas).

13. Proporcione la estimacion de los costos que supone la regulacion para cada
particular o grupo de particulares.

Indique el grupo o industria afectados

Describa de manera general los beneficios que implica la
COSTOS regulacion propuesta.
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Proporcione la estimacion monetizada
de los costos que implica la regulacion.

14. Beneficios que implica la regulacion propuesta.

Indique el grupo o industria afectados

Describa de manera general los beneficios que implica la
BENEFICIOS regulacion propuesta.

Proporcione la estimacion monetizada
de los beneficios que implica la
regulacion.

18. Justifique que los beneficios de la regulacion son superiores a sus costos.

IV.- CMPLIMIENTO Y APLICACION DE LA PROPUESTA

16. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se
implementara la regulacion (incluya recursos publicos).

17. Describa los esquemas de verificacion y vigilancia, asi como las sanciones
que aseguraran el cumplimiento de la regulacion.

V. EVALUACION DE LA PROPUESTA

18. Describa la forma y los medios a través de los cuales se evaluara el iogro de
los objetivos de la regulacion.

VI.- CONSULTA PUBLICA

19. ¢Se consulto a las partes y/o grupos interesados para la elaboracion de la
regulacion?

20. Indique las propuestas que se incluyeron en la regulacion como resultado de
las consultas realizadas.

VII.- ANEXO
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21. Anexe las versiones electronicas de los documentos consultados o

elaborados para diseiiar la regulacion.

Elaboro Visto Bueno

Enlace de Mejora Titular del Area Juridica o Normativa de la
Reguiatoria Dependencia

Autorizo

Titularde la
Dependencia
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Nombre de la Modalidad:

Unidad Administrativa responsable:
Fundamento Juridicode origen del
tramite o servicio:

Derechos y obligaciones de los
sujetos regulados:

Obligaciones de las autoridades
responsables:

Descripcion del caso en el que debe
o puede solicitar el tramite o
servicio:

Nombre:
Cargo:
Teléfono: Extensidn:

Datos de fa oficina:

Acciones que el interesado debe
realizar para obtener el tramite o

servicio.
Presencial Digital Mixto
[_] Ll L]
Tipo de Servicio web: Informativo Interactivo = transaccional i i
Correo: Liga electronica:
App: Liga electronica:
Sitio web / Redes Sociales: Liga electronica:
Via telefonica: No. de Teléfono:
WhatsApp: No. de Teléfono:

Fecha de Ultima Version
Julio del 2016
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Nombre del formato:
Namero de identificador o
referencia del formato:
Liga electrénica:

Fundamento
Juridico:

Objeto/finalidad
del tramite o
servicio:

Fines especificos:

Fundamento
Juridico:

Monto:
Momentoen el
que se realiza el
pago:

El linea: Tiendas comerciales: Banco:

| Oficinas de la
Dependencia:
Fundamento

Tesoreria:
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Juridico:

Plazo maximo de

resolucion:

Plazo de prevencion:

Ficta afirmativa: Ficta negativa:
Criterios de resolucién:

Procesos a dictaminar:
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