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COMPONENTE

Coordinacién y seguimiento de
actividades administrativas.

DIRECCION :

INFORME TRIMESTRAL

TRIMESTRE :

OCTUBRE / NOVIEMBRE / DICIEMBRE

DIRECCION DE ECONOMIA

DIRECTOR:

ACTIVIDADES

Planeacién y seguimiento de
actividades diarias.

Jaime Razo Gonzalez

DIAGNOSTICO DE LA DIRECCION

Este reporte trimestral tiene como objetivo presentar un resumen de las actividades realizadas durante el periodo mencionado de esta dependencia, asi
como su impacto en los objetivos estratégicos de la administracion

INDICADORES PARA DESEMPENO

MEDIO DE VERIFICACION

Comunicacion interna

FECHA DE REALIZACION

21-22 de octubre 23-24 de octubre
27-28 de octubre

MODO DE EVIDENCIA

Reportes verbales

Atencidn a reuniones programadas
para directores de areas.

Oficios de convocatoria y mensajes
de confirmacion.

21-22 de octubre 23-24 de octubre
27-28 de octubre

Oficios de solicitud de asistencia.

Atencion y contestacion de oficios.

Revision detallada de

Oficios.

P AamininAaniAn intAarna enhra la

21-22 de octubre 23-24 de octubre
27-28 de octubre

Copia de los oficios contestados y seguimiento de
respuestas enviadas, de manera digital y fisica.




Gestion de entrega - recepcion y
auditoria.

observaciones a la entrega
recepcion.
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revision.

21-22 de octubre 23-24 de octubre

Reportes verbales.

Escrito de observaciones de
contraloria.

Documento de las observaciones.

21-22 de octubre 23-24 de octubre

Documentacién en fisico y digital.

Apoyo con la revisién de la entrega
recepcion.

NA

21-22 de octubre 23-24 de octubre

NA

Supervision y cumplimiento
normativo.

Seguimiento al vencimiento de
permisos otorgados atraves de la

Informes verbales a los interesados
para su renovacion en Desarrollo

21-22 de octubre 23-24 de octubre
27-28 de octubre

No se cuenta con un registro formal, ya que solo se
brindé informacion sin intervencion en la renovacion.

Modalidad SARE. Rural.
Actuallzacpn de obllgacpnes de Documental. 21-22 de octubre 23-24 de octubre Mediante la pagina de Tl.'anspare.n’ma y oficios de
Transparencia del tercer bimestre. solicitud de informacion.
Respuesta a solicitud de Documental. 27-28 de octubre Mediante oficios de respuesta que se preservan de

informacion de Transparencia.

manera digital y fisica.
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Elaboraciéon de documentos, sin ser|
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Transparencia.

responsable de su resguardo o
emision oficial.

27-28 de octubre
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ya que solo se brindd apoyo en la elaboracion.

Coordinacion y seguimiento de
actividades administrativas.

Atencion y contestacion de oficios.

Oficios recibidos y emitidos.

21-22 de octubre 23-24 de octubre

Documentos disponibles en archivo fisico y respaldo
digital.

Apoyo Administrativo.

Documentos digitales.

21-22 de octubre 23-24 de octubre
27-28 de octubre

Se brindé apoyo administrativo mediante actividades
realizadas dentro de la misma area.

Atencién y servicios a la
ciudadania.

Atencién a contribuyentes para
entrega de informacion del
programa CAE.

Forma verbal.

21-22 de octubre 23-24 de octubre
27-28 de octubre

No se cuenta con evidencias documental ni digital de
las interacciones realizadas.

Revisién de demanda a
contribuyente.

Revision de la demanda.

27-28 de octubre

No se dispone de evidencia documental formal que
respalde la revision de la demanda.

CactiAn Aa rAamarerin v arAnAamia

Creacion del padrén de
comerciantes del municipio.

Documento en Excel.

21-22 de octubre 23-24 de octubre

Tabla de padrén de comerciantes del municipio.
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local.

Recabar informacién en campo.

Se recabd informacién en campo y
se registré en formato Excel.

21-22 de octubre 23-24 de octubre

La informacién recabada en campo esta registrada en|
archivo Excel.

Capacitacion y formacion
interna.

Capacitacion sobre:
*Procesos con Oficialia Mayor.
*Procesos con Adquisiciones.
*Refacciones de vehiculos.
*Unidad de
transparencia/solicitudes de
informacion.

Capacitaciones impartidas.

27-28 de octubre

Oficios de recepcion.

Planeacién y logistica de
eventos.

Revision de logistica en
coordinacion con casa de la cultura.

Coordinacion y supervision.

27-28 de octubre

NA

Cotizaciones con proveedores para
servicios que se van a ofrecer en el
Festival Camino al Mictlan.

Cotizaciones.

27-28 de octubre

Cotizaciones otorgadas por proveedores por escrito.

Busqueda de proveedores para
Festival Camino al Mictlan.

Gestién y analisis de proveedores.

27-28 de octubre

Padrén de proveedores seleccionados en Excel.

Coordinacion
interdepartamental.

Reunion con departamento de
Adquisiciones Y Tesoreria.

Oficios de convocatoria y mensajes
de confirmacion.

27-28 de octubre

Oficios de solicitud de asistencia.




=edliZdllon y ermino ue pidil ue
Planeacioén estratégica. trabajo a corto, mediano y largo
plazo.

Elaboracion y finalizacion del plan

de trabajo. 27-28 de octubre Documento digital del plan.




Gestion documental y atencion a
requerimientos oficiales.

Atencidn a oficios.

Recepcién y gestion de oficios.

27-28 de octubre

Oficios recibidos y sellados.

Organizacion y apoyo en
eventos.

Apoyo al evento de dia de muertos.

Apoyo en la organizacion del
evento.

01-02 de noviembre

Fotografias del evento.

Foliar y sellar boletos para el
festival del dia de muertos.

Foliado y sellado de boletos.

01-09 de noviembre

Boletos fisicos resguardados como evidencia.

Repartir boletos en comunidades y
colonias.

Distribucion de boletos.

01-09 de noviembre

NA

Organizar a talleristas en el Festival
del Dia de Muertos.

Coordinacién de los involucrados
en el evento.

01-09 de noviembre

Fotografias y padron digital en Excel.




rarucipacion en el Lomie
organizador del Festival Navidefio.

Colaboracién en el comité.

01-09 de noviembre 10-16 de noviembre

Fotografias del evento.

Apoyo a evento de 1er Expo
emprende y consume Local.

Organizacion del evento.

24-30 de noviembre

Fotografias y padréon de comerciantes y artesanos,
asi como croquis donde fueron posicionados cada
uno de ellos.

Cotizacion de globos.

Cotizaciones.

01-09 de noviembre

Cotizaciones otorgadas por proveedores por escrito.

Conteo y separacion de boletos.

Gestion de boletos.

01-09 de noviembre

Reporte de conteo en digital.

Reportes de conteo de boletos.

Supervision de boletos.

01-09 de noviembre

Reporte de conteo.

Salir a medir para el evento de
Navidad.

Medicion y asignacion de espacios
para el evento.

10-16 de noviembre

Croquis para el evento.

Cotizacion de esferas y luces
Recepcién de logos consume local.

Cotizaciones.

10-16 de noviembre

Cotizaciones otorgadas por proveedores por escrito.

Asistencia y participacién en
reunion del programa mi plaza y en
marcha.

Colaboracion en reuniones del
programa.

01-09 de noviembre

Fotografias del evento.

Asistencia a la instalacion del

Participacion en la instalacion del

01-09 de noviembre

Fotoarafias del vento




comité de vinculacion CONALEP.

comité.

Cmee g e —n e

Reunién en la Casa de la Cultura.

Participacién en reunion.

01-09 de noviembre

Oficio de convocatoria o asistencia.

Reunion con la Diputada Claudia
Gayou.

Participacién en reunion.

10-16 de noviembre

Oficio de la reunién.




Atencién a reuniones y sesiones
de trabajo.

Asistencia a cabildo.

Participacion en sesion.

17-23 de noviembre

Grabacion de la asistencia.

Reunién con el comité de Hacienda
y Tesoreria.

Participacién en reunion.

17-23 de noviembre

Oficio de convocatoria o asistencia.

Reunién con el comité de
adquisiciones.

Participacién en reunion.

24-30 de noviembre

Oficio de convocatoria o asistencia.

Reunién con la direccion de
turismo.

Participacién en reunion.

24-30 de noviembre

Oficio de convocatoria o asistencia.

Reunion en plataforma ZOOM -
Tema: Mejora Regulatoria.

Participacion en reunién.

24-30 de noviembre

Oficio de convocatoria o asistencia.

Reunién con el encargado del
estado de apoyo a PYMES.

Participacién en reunion.

24-30 de noviembre

Oficio de invitacion.




Asistencia y participacion en el foro
regional de consulta sector turismo
en la cede de Salvatierra.

Participacion en foro regional.

24-30 de noviembre

Fotografias del evento.

Asistencia al evento capacitacion
de autoridades de designacion
Guanajuato capital.

Participacion en la capacitacion.

24-30 de noviembre

Fotografias del evento.

Auditorio junta con ladrilleros.

Participacion en junta.

24-30 de noviembre

NA

Atencién y gestion documental

Creacién de oficios.

Elaboracion de oficios.

01-09 de noviembre 17 -23 de noviembre
24-30 de noviembre

Copias de los oficios creados en digital y fisico.

Respuesta a oficios.

Gestién de correspondencia.

01-09 de noviembre

Copias de las respuestas enviadas por oficio en digital
y fisico.

Respuestas a oficios de
transparencia

Gestion de informacion de
transparencia.

24-30 de noviembre

Publicacion en la pagina de transparencia.

Entrega de oficios a instituciones
educativas.

Gestioén correspondiente con
instituciones educativas.

10-16 de noviembre

Archivos digitales de los oficios.

Creacion de constancia de
participacion a talleres impartidos
en el CETIS 149.

Elaboracion de constancias.

17-23 de noviembre 24-30 de noviembre

Resguardo digital de las constancias




Emision de constancias de



Constancias de situacion fiscal.

situacion fiscal a los ciudadanos
solicitantes.

10-16 de noviembre

Resguardo de contrasefas.

Resumen de la Ley para el
Gobierno y Administracion de los
Municipios para el Estado de Gto.

Revision de normativa aplicable a
la administraciéon municipal.

17-23 de noviembre

Documento en Word.

Capacitacion y conferencia

Imparticion de conferencia de la
importancia de la participacion
juvenil en el CETIS.

Participacion en conferencia.

10-16 de noviembre 17-23 de noviembre

Fotografias del evento.

Imparticion de conferencia de
finanzas personales.

Participacion en conferencia.

10-16 de noviembre

Fotografias del evento.

Taller de Marketing para
emprendedores.

Participacion en taller.

17 -23 de noviembre

Fotografias del evento.

Capacitacion a comparieros pagina
del SAT.

Capacitacion interna.

24-30 de noviembre

NA

Publicidad consumo y emprende
local.

Gestién de publicidad para el
evento.

24-30 de noviembre

Oficio enviado a Comunicacion y publicacion en la
pagina de Facebook del Municipio.




Elaboracion de presentaciones
para impartir taller de finanzas
personales.

Elaboracion de presentacion para
taller.

10-16 de noviembre

Diapositivas en Power Point de la presentacion.

Presentacion de talleres a la
escuela Cetis 149.

Participacion en taller.

10-16 de noviembre

Fotografias del evento.

Asistencia al taller de marketing
Sellado de constancias.

Asistencia al taller de Marketing.

24-30 de noviembre

Fotografias del evento.

Planeacién y gestion de
programas y proyectos

Planeacién, gestion y participacion
en el panel el reto de las mujeres
en el campo laboral.

Planeacién y participacion en el
panel.

24-30 de noviembre

Fotografias del evento, documento en Word del
minuto a minuto.

Seguimiento y elaboracién del
material para la segunda sesion
ordinaria de la comision de
desarrollo rural y econémico.

Seguimiento y elaboracion del
material para la sesion.

24-30 de noviembre

Documento elaborado para la sesion.

Apoyo con busqueda de
informacion para presupuesto
2025.

Recopilacion de informacién sobre
presupuesto.

24-30 de noviembre

Contestacioén de oficio y oficio de solicitud de dicha
informacion.




Realizacion de la declaracion inicial
en DECLARANET.

Gestién de tramites administrativos.

24-30 de noviembre

Documentacion impresa de respaldo y acuse de envic’)l

a Contraloria.

Comercio y desarrollo
econémico

Captura de datos de padrones de
comerciantes.

Gestion de informacion de
comerciantes.

1 al 9 de noviembre

Archivo Excel.

Actualizacion del padrén de
comerciantes a través de llamadas
telefénicas.

Actualizacion de datos.

10-16 de noviembre

Registro de documentacion.

Logistica y recepcién de
documentos de los comerciantes a
participar en el expo consume y
emprende local.

Gestion logistica y recepcion de
documentos.

10-16 de noviembre 17-23 de noviembre
24-30 de noviembre

Carpeta con documentacion fisica y padrén digital en

Excel.

Archivo de documentacion de los
expositores del expo consume y
emprende Local.

Gestién de documentacion.

10-16 de noviembre

Carpeta con documentos de los expositores.

Dar seguimiento al padron de
comerciantes del programa “Creo
enti.”

Gestioén y actualizacion de
informacion.

17-23 de noviembre

Registro y actualizacion del padron.




Coordinacién y comunicacion con
el padron de comerciantes que van

Comunicacién directa con los

24-30 de noviembre

Grupo de WhatsApp y registro de numeros de los

a participar en el Expo Consume y comerciantes. participantes.
emprende Local.
Busqueda del presidente de Gestion de comunicacion. 17-23 de noviembre NA

ladrilleros.

Atencioén a la ciudadania y
transparencia

Atencién a contribuyentes para
entrega de informacion del
programa CAE.

Forma verbal.

10-16 de noviembre
24-30 de

1-09 de noviembre
17-23 de noviembre
noviembre

No se cuenta con evidencias documental ni digital de
las interacciones realizadas.

Atencién ciudadana.

Forma verbal.

10-16 de noviembre 17-23 de noviembre
24-30 de noviembre

No se cuenta con evidencias documental ni digital de
las interacciones realizadas.

Representacion en eventos y
scouting

Scouting FIG

Actividad de Scouting.

10-16 de noviembre

Fotografias del proceso.

Participacion del desfile
conmemorativo de la revolucion
mexicana.

Participacion en el desfile.

17-23 de noviembre

Fotografias del evento.

Asistencia al evento en el marco




del dia internacional de la
eliminacion de la violencia contra la
mujer.

Asistencia al evento.

24-30 de noviembre

Fotografias del evento.




Lontrol y gestion ae recursos
materiales

Reportes de Gasolina.

Generacion de reportes.

10-16 de noviembre

Reportes digitales y fisicos.

Capacitaciones

Capacitacion de transparencia.

Participacion en capacitacion.

01-24 de diciembre

Oficio de convocatoria.

Capacitacion de Tesoreria.

Participacion en capacitacion.

01-24 de diciembre

Oficio de convocatoria.

Capacitacion de Mejora
Regulatoria.

Participacion en capacitacion.

01-24 de diciembre

Oficio de convocatoria.

Capacitacion SARE.

Participacion en capacitacion.

01-24 de diciembre

Oficio de convocatoria.

Apoyo para capacitacion regional
de beneficiarios programa: "Mi
tienda al 100"

Apoyo a capacitacion regional.

01-24 de diciembre

Fotografias del evento.

Atencidn telefénica para brindar
informacion a los beneficiarios de la
capacitacion "Mi tienda al 100™.

Atencién telefénica.

01-24 de diciembre

Lista de beneficiarios con contactos y fotografias del

evento.

Organizacion del festival navidefio.

Coordinacion y gestion del evento.

01-24 de diciembre

Fotografias del desarrollo del evento.




Eventos y Festivales

Logistica del festival navidefo.

Coordinacion logistica del evento.

01-24 de diciembre

Minuto a minuto en Word.

Reunién con el Comité del Festival
Navidefio.

Participacién en reunion.

01-24 de diciembre

Oficio de invitacion.

Logistica del encendido del arbol
municipal e inauguracion de la pista
de patinaje.

Coordinacion y gestion.

01-24 de diciembre

Fotografias y videos del desarrollo del evento, asi
como el minuto a minuto en Word.

Gestion de espacios para
comerciantes y artesanos durante
el festival navidefo.

Medicion y asignacion de espacios
para el evento.

01-24 de diciembre

Croquis para el evento.

Coordinacion con las areas de:
Seguridad publica, transito
municipal, proteccién civil,

alumbrado publico, fiscalizacion,

parque de materiales pesados,
SAPAM, desarrollo urbano,
regidores, salud, giras y eventos,
turismo, adquisiciones, casa de la
cultura, biblioteca, medio ambiente,

juventud, comunicacioén social y

sindicatura, para el evento del

Festival Navidefio y COMUDE

inclusion social.

Coordinacion y gestion, para el
evento para que cada
departamento llevara actividades
propias para su participacion.

01-24 de diciembre

Oficios a Comunicacion para solicitar los calendarios
de las actividades de los departamentos, asi como
fotos y videos del desarrollo del evento y actividades.







Apoyo para el evento Expo
Consume Local y el evento Festival
Navidefio.

Apoyo en la organizacion del
evento.

01-24 de diciembre

Fotografias del evento.

Recordatorios por llamada
telefénica a los comerciantes,
proporcionando informacién de los
dias de los eventos Expo Consume
Local y el Festival Navidefio.

Recordatorios telefonicos y
aclaracion de dudas.

01-24 de diciembre

Padrén de comerciantes en Excel con los datos de
llos comerciantes.

Apoyo en la pista de patinaje con
las responsivas y asesoramiento a
la ciudadania con los patines.

Asesoramiento y gestion en la pista
de patinaje.

01-24 de diciembre

Responsivas llenadas y fotografias del uso de la pista
de patinaje.

Elaboracion de las responsivas
para la pista de patinaje.

Elaboracion de documentacion
para la pista de patinaje.

01-24 de diciembre

Archivos digitales en Word y PDF.

Colocacion de comerciantes, asi
como su seguimiento en la Feria
Navidena.

Asignacion y seguimiento de
espacios para comerciantes.

01-24 de diciembre

Fotografias de los puestos ya instalados y croquis en
Excel de su ubicacion.

Colocacion de luces y decoracion
para la Feria Navidefa.

Instalacion de adornos.

01-24 de diciembre

Fotografias del resultado final.




Reuniones y vinculacion

Reunién IMPLAN.

Participacién en reunion.

01-24 de diciembre

Oficio invitacion.

Reunion y recorrido con la
Directora General de Comercio y
Abasto Griselda Velazquez.

Participacion en reunion.

01-24 de diciembre

Oficio invitacion.

Acercamiento con la Directora para
la Modernizacién al Comercio Ana
Rosa Bueno.

Gestién de comunicacion.

01-24 de diciembre

Correo electrénico.

Instalacion de la Comision
Municipal de Prevencién Social de
la Violencia.

Participacion en la instalacion de la
comision.

01-24 de diciembre

Registro de la sesion por oficio de invitacion.

Reunién con el Director de
Vinculacion de la UTSOE Luis
Enrique Olivera.

Participacion en reunion.

01-24 de diciembre

Oficio invitacion.

Reunién con Desarrollo Urbano
respecto al SARE.

Participacion en reunion.

01-24 de diciembre

Oficio invitacion.

Reuniones con distintos directores.

Participacién en reunion.

01-24 de diciembre

Oficio invitacion.

DRainniAn ~ran la Nirarntara da




I\SUIIVI LU 1S i oG us
Desarrollo Econémico de Participacion en reunién. 01-24 de diciembre Oficio de invitacion.
Uriangato.

Reuniones con la Lic. Geraldine
Ledesma Gil encargada del
Departamento Oficialia Mayor.

Participacién en reunion. 01-24 de diciembre Oficio de invitacion.

Elaboracion del borrador del -
Elaboracion de reglamento

Reglamento Municipal de Mejora . 01-24 de diciembre Archivo digital en formato Word.
. normativo.
Regulatoria.
Elaboracion de la carpeta fisica y
digital de enlaces de Mejora Integracion de documentacion. 01-24 de diciembre Carpeta en formato fisico y digital.
Regulatoria.
Elaboracion de borrador para el
reglamento del Consejo Qopsultlvo Elaboracion de .reglamento 01-24 de diciembre Archivo digital en formato Word.
para el Desarrollo Econémico del normativo.
municipio.
Gestion y regulacion T i iqi sici isi
Verlflce.lleon de fagtgrgs y Revision y gestion documental. 01-24 de diciembre ArChIV'()S. digitales de reqwsmmngg y fisicos, los
elaboracién de requisiciones. ultimos entregados a adquisiciones.

Gestion de oficios. Gestion y emision de oficios. 01-24 de diciembre Oficios en formato fisico y digital.




Elaboracién de oficios.

Generacion de oficios.

01-24 de diciembre

Oficios en formato fisico y digital.

Recepcién de documentos.

Gestion de documentos entrantes.

01-24 de diciembre

Documentos recibidos en fisico.

Revision y seguimiento del
convenio "Mi tienda al 100™.

Supervision del convenio.

01-24 de diciembre

Documentacién relacionada con el convenio.

Organizacion del primer evento de
Expo Consume Local.

Coordinacion y gestién del evento.

01-24 de diciembre

Fotografias del desarrollo del evento.

Recepcién de documentos de los
comerciantes a participar en el
Expo Consume Local y el Festival
Navidefio.

Recibimiento y organizacién de

documentos de los comerciantes.

01-24 de diciembre

Padrén en Excel y carpeta con documentos de los
comerciantes.

Captura de datos de padrones de
comerciantes para el Expo
Consumo Local y el Festival
Navidefio.

Gestion de informacion de
comerciantes.

01-24 de diciembre

Registro digital de los datos en Excel.

Archivo de documentacion de los




Comercio y desarrollo
econémico

expositores del Expo Consume
Local y el Festival Navidefio.

Organizacion de archivos.

01-24 de diciembre

Carpeta fisica de los documentos.

Medicién y asignacion de los
espacios en la alameda para la
venta de los comerciantes.

Asignacién y medicion de espacios
de venta en la alameda.

01-24 de diciembre

Croquis con distribucién de los espacios en Excel y
fotos de su instalacién en el evento.

Acercamiento con el Centro Estatal
de Prevencioén y Reinsercién Social
Varonil de Valle de Santiago, para
gestionar y facilitar un espacio para
SU exposicion y promocion de
productos.

Gestién de comunicacion.

01-24 de diciembre

Correo electronico.

Recaudacién de informacion de
comerciantes de Valle para el inicio
de la elaboracién de un padron.

Actividad de campo, mediante
visitas a negocios ambulantes y
establecidos.

01-24 de diciembre

Padron de comerciantes de Valle en Excel de manera
digital.

Busqueda previa de empresarios
para formar un
“Consejo coordinador empresarial”.

Actividad de campo, para invitar
formalmente mediante una visita a
los empresarios.

01-24 de diciembre

Tabla en Word con los posibles empresarios y sus
contactos, asi como elaboracion de carta
compromiso.

Inicio de recaudacion de
documentacién de los primeros 3
empresarios seleccionados.

Recaudacién de documentacion
solicitado y apoyo con tramite de
constancia de antecedentes no
penales.

01-24 de diciembre

Documentos en fisico.

Apovo a la ciudania con el SAT.

Asesoria a la ciudadania con el

01-24 de diciembre

Informacion de llos ciudadanos precargada en la




Atencion y administracion

SAT.

pagina del SAT.

Realizacion de la declaracion inicial
en DECLARANET.

Gestion de tramites administrativos.

01-24 de diciembre

Documentacion impresa de respaldo y acuse de envig|
a Contraloria.

Atencién a la ciudadania.

Forma verbal.

01-24 de diciembre

No se cuenta con evidencias documental ni digital de
las interacciones realizadas.

Transparencia

Contestaciones a transparencia

Documental.

01-24 de diciembre

Mediante oficios de respuesta que se preservan de
manera digital y fisica.

Durante el periodo del 25 de diciembre de 2024 al 2 de enero de 2025, la Direccion de Desarrollo Econdémico estuvo en periodo vacacional.




