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MENSAJE

En la Administraci6n Municipal 2018-2021 asumimos con responsabilidad el papel
que nos corresponde. Por ello, plasmamos en este documento nuestro
compromiso, conscientes de que nuestro paso es efimero y de que un verdadero
cambio radica en la voluntad y trabajo conjunto entre sociedad y gobierno, para
llevar a nuestro Apaseo el Grande al lugar que le corresponde como uno de los
mejores Municipios del Estado. En las filtimas d6cadas hemos visto ejemplos de
las grandes transformaciones urbanas, en donde las ciudades logran renovarse y
proyectarse al futuro desde la tuerza de su cultura y su gente. Detr6s de estas
transformaciones existe siempre un proyecto de ciudad, pero sobre todo un
acuerdo para sumar esfuerzos hacia un objetivo com(n. Para hacer realidad el
Apaseo el Grande de nuestros suefros, debemos tener la capacidad para
transformar y modernizar esta ciudad, al tiempo de conservar sus costumbres y
hacerla m5s atractiva para vivir, crecer, trabajar y compartir con nuestras familias.
Nuestra apuesta es por los apaseenses, por las presentes y futuras generaciones,
por la convivencia, los espacios recreativos, el desarrollo social incluyente y, en
especial, por la participaci6n organizada de todos. Con el apoyo decidido de los
ciudadanos, su participaci6n y confianza, haremos de nuestro Municipio un mejor
lugar para vivir, crecer, trabajar y convivir.
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INTRODUGCION

La necesidad de establecer y ordenar de manera coordinada a los
entes que conforman a la Administraci6n P0blica Municipal, se debe
a que s6lo asi se logra alcanzar una operatividad adecuada a sus
finalidades y al ejercicio de la funci6n o actividad administrativa. La
organizaci6n administrativa, estd integrada por las dependencias de
la Administraci6n P0blica Municipal que habr6n de realizar las tareas
que conforme a las leyes y reglamentos les han sido asignadas. En
caso de Ios Municipios en el Estado de Guanajuato, la ley Org6nica
Municipal para el Estado de Guanajuato, es Ia normativa que
contempla que el H. Ayuntamiento en el ejercicio de sus atribuciones
y responsabilidades ejecutivas, para el estudio y despacho de los
diversos ramos de Ia Administraci6n P6blica Municipal establecer6
las siguientes dependencias: Secretaria del H. Ayuntamiento;
Tesoreria Municipal; Contraloria Municipal; Obra Priblica; Servicios
Municipales; Desarrollo Social; Seguridad Ptiblica y Oficialia Mayor;
Sin embargo, en dicho instrumento juridico tambi6n se menciona
que, en funci6n de las condiciones territoriales, socioecon6micas,
capacidad administrativa y financiera del Municipio, asi como el
ramo o servicio que se pretenda atender en los t6rminos de la Ley
Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato, sefiala que los H.
Ayuntamientos en el regtamento correspondiente, deberdn sefralar
las atribuciones que tendrdn las siguientes dependencias: Obras
P0blica; Servicio Municipal; Desarrollo Social; Seguridad P0blica y
Oficialia Mayor. La Administraci6n Priblica del Municipio de Apaseo
el Grande., no cuenta con un Reglamento Org6nico en el que se
regule su estructura y funcionamiento y, en el que se encuentren
contenidas las funciones y atribuciones de las Dependencias que
integran la Administraci6n P0blica Municipal Centralizada,
establecidas y aprobadas por el H. Ayuntamiento.

il
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V.. OBJETIVO Y ALCANCE

LOS OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES SON:

' Mostrar gr6ficamente las lineas de autoridad de las Dependencias
que integran la estructura org5nica adoptada por la Administraci6n
Priblica Municipal de Apaseo el Grande, Gto. 2018-2A21.

. Documentar las funciones generales que competen a cada una de
las Dependencias que integran esta Administraci6n P0blica
Municipal.

. Contar con una base de informaci6n que sirva de fundamento para

evaluar la eficiencia de las Dependencias Municipales en el

cumplimiento de sus funciones especificas.

ALCANCE

. El presente Manual y las funciones descritas en 61, son aplicables y
de observancia en el grado que le corresponde a cada una de las
Dependencias que integran esta Administraci6n Ptblica Municipal.
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Construir un Apaseo el grande de ciudadanos con actitud de servir, buscando justicia social,
desanollo integraly elevando la calidad de vida de los ciudadanos.

VISION:
Un Apaseo el Grande prospero, integro, incluyente, sustentable en lo ambiental y en lo social,
orgulloso de su pasado y esforzado en la construcci6n de su futuro.
Vinculado al desanollo de la regi6n y con un fuerte sentido de identidad buscando el
posicionamiento regionale internacional como "ciudad de progreso".

PRTNCIPIOS Y AGTUACIoN:

il
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DEPENDENCIAS

1. H. Ayuntamiento
2. Sindico Municipal
3- Presidente Municipal
4. Juzgado Municipal
5. Secretaria Particular

5.1 Planeaci6n
5.2 Subdirecci6n de Tecnologias de la lnformaci6n
5.3 Subdirecci6n de Comunicaci6n Social
5.4IMJAG

6. Secretario H. Ayuntamiento
7. Contraloria Municipal
8. Direcci6n de Servicios Municipales
9. Tesorerla Municipal

9.1 Catastro
9.2 Fiscalizacion

1 0. Direcci6n Desarrollo Econ6mico
1 1. Direcci6n de Desarrollo Urbano
12. COMUDE
13. DAIM
14.Oficialia Mayor
15. Direcci6n de Obras P0blicas
16. Direcci6n de Desarrollo Agropecuario
17. Direcci6n de Ecologia
18. Direcci6n de Educaci6n
19.Direcci6n de Desarrollo Social
20. DtF
21. CMAPA
22. Seguridad Publica, Vialidad y Transporte, Proteccion Civil
23. Casa de la Cultura
24.IMPIADEAG
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H. AYUNTAMIENTO

Atribuciones de los regidores

Articulo 79. Los regidores tendr6n las siguientes atribuciones:

l. Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del
Ayuntamiento; cumplir las funciones correspondientes a su cargo y las
inherentes a las comisiones de que formen parte, informando al
Ayuntamiento de sus gestiones.

Vigilar el cumplimiento de las atribuciones a cargo de las dependencias
ygntidades de la Administraci6n Ptiblica Municipal, asi como los ramos
de la administraci6n que les encomiende el Ayuntamiento y los
programas respectivos, proponiendo las medidas que estimen
procedentes.

Presentar alAyuntamiento, iniciativas de reglamentos, bandos de policia
y buen gobierno y dem5s disposiciones administrativas de observancia
general, o en su caso de reformas y adiciones a los mismos.

V,

tv.

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento.

Proponer al Ayuntamiento, las acciones convenientes para el
mejoramiento de los servicios priblicos y para el desarrollo del Municipio.

II,

il1.

Solicitar y obtener del tesorero la informaci6n relativa a la Hacienda
Priblica, al ejercicio del presupuesto y al patrimonio municipal.

Solicitar y obtener de los dem6s titulares de las dependencias y
entidades de la administraci6n p0blica municipal, la informaci6n
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Vlll. Solicitar y obtener del tesorero, la informaci6n relativa a la Hacienda
Priblica, alejercicio del presupuesto y al patrimonio municipal.

Solicitar y obtener de los dem6s titulares de las dependencias y
entidades de la administraci6n pIblica municipal, la informaci6n

tx.

necesaria par imiento de su S,

ffi
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lv.

V.

u.

Vll. Asistir puntualmente a las sesiones delAyuntamiento.

Vlll. Solicitar y obtener del tesorero la informaci6n relativa a Ia Hacienda
Ptiblica, al ejercicio del presupuesto y al patrimonio municipal.

Solicitar y obtener de los dem6s titulares de las dependencias y
entidades de la administraci6n p0blica municipal la informaci6n
necesaria para el cumplimiento de funci6n.

Las demis que lg*gefralen esta y otras disposiciones legales

lx.

Iutsn*l* I d* tlrg*nix*ci*n y Prg*edirnier*t*rg.

(i"R#\XJPE Las demds que le sefrale esta ley y otras disposiciones tegales

il aplicables.

SIT.UDICO MUNICIPAL

Atribuciones de los sindicos

Articulo 78. Los sindicos tendrSn las siguientes atribuciones

Procurar, defender y promover los intereses municipales.

Representar legalmente al Ayuntamiento en lo litigios en los que este
sea parte, y delegar esta representaci6n

Presentar alAyuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policla,
buen gobierno y demds disposiciones administrativas de observancia
general o, en su caso de reformas o adiciones a los mismos.

Asistir a los remates p0blicos en los que tenga inter6s en Municipio.

Vigilar que la cuenta ptiblica municipal se integre en Ia forma y t6rminos
previstos en las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al
Congreso del Estado.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento
informando su resultado.

aplicables.

x
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[r"nOo haya dos sfndicos el Ayuntamiento acordara
las funciones que ejercer6n cada uno de ellos

PRESIDENTE MUNICIPAL

fvl*rl u*t de Srgr*n *zaciSn y Prtp*e*ilm ientes"

Ia distribucion equitativa de

Atribuciones del presidente Municipal

Articulo 77. El Presidente Municipal tendrS las siguientes atribuciones:

l. Ejecutar las determinaciones delAyuntamiento y coordinar la
administraci6n pf blica municipal.

ll. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, bandos de policia, buen
gobierno y dem6s disposiciones legales delorden municipal, estataly
federal.

lll. Presidir las sesiones delAyuntamiento, en las que tendrin en caso de
empate elvoto dirimente, ademds de su voto individual.

lV. Representar alAyuntamiento en todos los actos oficiales y delegar en
su caso esta representaci6n.

V. Presentar alAyuntamiento iniciativas de reglamento, bandos y demds
disposiciones adrninistrativas de observancia general o de reformas y
adiciones en su caso.

Vl. Promulgar y ordenar la publicaci6n en el peri6dico Oftcial del Gobiemo
del Estado, de los reglamentos, bandos de policia y dem6s
disposiciones administrativas de observancia general aprobados por el
Ayuntamiento.

Vll. Conducir las relaciones delAyuntamiento con los poderes federales,
estatales y con otros ayuntamientos.

Vlll. Eficientar la presentaci6n de los servidores p[blicos municipales.
IX. Vigilar que la recaudaci6n de las contribuciones y demds ingresos

propios de! Municipio se realice conforme a las leyes aplicables.
X. Supervisar la administraci6n, registro, control, uso, mantenimiento y

conservaci6n del patrimonio municipal.
Xl. Rendir en el mes de Septiembre, en sesi6n pfblica y solemne el

informe anual aprobado por elAyuntamiento, sobre el estado que
guarda la administraci6n p0blica municipal.

xll. Convocar por conducto del Secretario a las sesiones de Ayuntamiento,
conforme a lamento interior.

-
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il Xlll. Suscribir a nombre y con autorizaci6n delAyuntamiento, los convenios,

contratos y demds actos juridicos que sean necesarios.
XlV. Proponer alAyuntamiento las personas de deben ocupar los cargos de

Secretario, Tesorero, Contralor y a los titulares de las dependencias y
entidades de la administraci6n ptiblica municipal.

XV. Nombrar y remover del cargo a los servidores pfblicos municipales, no
previsto en la fracci6n anterior, asi como conceder o negar licencias.

XVl. Promover la educaci6n clvica y la celebraci6n de ceremonias p0blicas,
conforme al calendario clvico oficial.

XVll. Vigilar que se integren y funcionen las dependencias y entidades de la
administraci6n pUblica municipal.

Xvlll. lmponer las sanciones que conespondan por violaci6n a esta ley, a los
reglamentos, bandos de policia y buen gobierno, acuerdos y dem5s
disposiciones administrativas de observancia general. Esta facultad
pod16 ser delegada.

XlX. Vigilar el gasto p0blico municipal se realice conforme al presupuesto de
egresos aprobado por el Ayuntamiento.

XX. Tener bajo su mando a los cuerpos de seguridad p6blica y tr6nsito
municipal en Ios t6rminos de la ley de la materia.

XXl. Solicitar autorizaci6n del Ayuntamiento para ausentarse del municipio
por mds de quince dias.

XXll. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en el ejercicio de
sus atribuciones.

XXlll. Las dem6s que sefrale esta ley y otras disposiciones legales aplicables.

t



&Pesf;cl
ffi';,,.i,: 

-

il

lvla m*.ra I d* {}rg*n iza c i*rr y Fr*ee **l rrt i*ntes.

(3NA]TI}E

SECRETARIA PARTICULAR

INTRODUCCION

Ante los retos que Ia presente Administraci6n Municipal asume en el ejercicio
gubernamental que le corresponde, destaca el prop6sito de impulsar una estrategia
organizacional que utilice en las herramientas administrativas la metodologia de la

Planeaci6n del Desarrollo en una forma racional y sistem5tica de las actividades

econ6micas, sociales, politicas y culturales, como elemento esencial para garantizar el

funcionamiento dindmico y ordenado, de todas las unidades que conforman el Municipio,
para lograr un desempefio eficiente y transparente, con una clara prioridad por el servicio
eficiente, la atenci6n cordialy eltrato amable a la poblaci6n Apaseense.

Para tal efecto, se ha designado como responsable de impulsar y dirigir la cultura de

mejoramiento del servicio asi como para verificar el cumplimiento de la planeaci6n e

informar a la ciudadania de ello, a la unidad Administrativa denominada Secretaria de
Particular del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Para ello con base en el Reglamento Org5nico de la Administraci6n Municipalde Apaseo el

Grande, Gto., se ha elaborado el presente Manual de Organizaci6n y Procedimientos, que

tiene como finalidad constituirse en la guia metodol5gica en materia funcional, estructural
y de operaci6n, para que todas las 6reas que conforman la Administraci6n P(blica
Municipal cuenten con un instrumento que oriente su actuaci6n, para lograr un

desempeffo arm6nico, encaminado a dar cumplimiento a la responsabilidad institucional
con la calidad humana que se le ha encomendado.

t
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Por otra parte, se busca que la Secretaria Particular genere un impacto positivo y
congruente en las actividades que realizan las dependencias y entidades de la

Administraci6n Pfiblica Municipal, toda vez que en un esquema de Gobierno donde se

busca la participaci6n para crecer, donde la planeaci6n tiene su origen en las demandas y
propuestas de la poblaci6n elfin del servicio ptiblico, es lograr el bien comtin mediante el

mejoramiento del nivel de vida y la generaci6n de un desarrollo social, econ6mico, politico
y cultural que se extienda tanto a la poblaci6n local como a quienes honran con su visita y
preferencia al municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

t
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MISION, VISION Y VALORES

MtstoN

La Secretaria particular es la dependencia encargada de diseffar y proporcionar con calidad y
calidez a las Dependencias y Entidades de Gobierno Municipal de Apaseo el Grande, la
metodolog(a de la planeaci6n y programaci6n estrat6gica, Asi como de instrumentar el sistema

de seguimiento y evaluaci6n de los programas operativos anuales mediante la construcci6n de

indicadores de resultados que permitan dar puntual y eficaz cumplimiento a los objetivos y
estrategias del plan de Gobierno Municipal 2015-2018 a trav6s de criterios de eficacia y eficiencia
que coadyuven al desarrollo integral, sustentable y transparente a la gobernabilidad del

municipio.

vtsloN

La secretaria particular, aspira a que las dependencias y entidades municipales y la poblaci6n del

municipio de Apaseo el Grande, la identifique como un drea confiable, que con oportunidad,
eficacia y eficiencia les proporciona a los Servidores Pfiblicos de Gobierno Municipal de Apaseo el

Grande, los elementos, instrumentos y procedimientos de la planeaci6n, la programaci6n el

seguimiento, la evaluaci6n y la medici6n de resultados del desempefro que les permiten tomar
decisiones estrat6gicas y correctas en el cumplimiento de los objetivos del Plan de Gobierno
Municipal 2015-2018, y de las metas de los indicadores de resultados de los programas operativos
anuales encaminadas a mantener la estabilidad, gobernabilidad y el bienestar de Ia poblaci6n.

x
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Mejora continfa

Puntualidad

Responsabilidad

Honestidad

Lealtad

Vocaci6n de Servicio,

J usticia

Manu*l <*e {}rga*ineci*n y Srrw*c*irrriantqrs"

Amabilidad

Calidad

Compromiso

Disciplina

Respeto

Solidaridad

Trabajo en equipo.
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OBJETIVO

Dar cumplimiento a los ordenamientos legales establecidos en materia de Administraci6n
p0blica, dotar a toda la estructura Administrativa Municipal, de los elementos
metodol6gicos para sistematizar la ejecuci6n de sus respectivas acciones, a trav6s de

asesoria y orientaci6n para el establecimiento de sus metas de desarrollo socioecon6mico,
y coadyuvar de esa forma, en Ia mejora continua de todas las actividades, procesos y

servicios de calidad que realiza y presta el Municipio a la poblaci6n del Municipio de

Apaseo el Grande.

OBJETIVOS ESTRATEGICO DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Buscar una administraci6n p0blica con calidad y profesionalismo y queda adscrito a la misma la

subdirecci6n de comunicaci6n social, subdirecci6n de tecnologias de la informaci6n, subdirecci6n

de gesti6n de calidad e innovaci6n en el servicio y subdirecci6n de planeaci6n, control y

evaluaci6n.

Estrategias especificas:

1. Elaborar un plan de administraci6n con las legalidades actuales.

2. Mejorar y agilizar la organizaci6n de la dependencia.
3. Atender a todas las personas y dar soluci6n a la solicitud en cuesti6n.
4. La atenci6n a requerimientos b6sicos de subsistencia en materia de apoyo
5. Difundir informaci6n cierta, objetiva, completa, plural y clara sobre hechos y situaciones

de inter6s p6blico.

5. lmplementar el uso y apropiaci6n de las TIC"S en las Sreas que contribuyan a la

productividad, administraci6n e integraci6n del desarrollo y crecimiento.
7. Satisfacer las necesidades de los ciudadanos, incrementando permanentemente la calidad

en la prestaci6n de los servicios.

8. Verificar el cumplimiento de los objetivos de los programas de gobierno.

t
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OBJETIVO ESPECIFICOS

Establecer sistemas de calidad para la mejor prestaci6n de los servicios del municipio, realizando

reingenierias de procesos y organizacionales, capacitando al personal y tener mejor capacidad de
respuesta en los trdmites que realizan los ciudadanos ante las dependencias municipales.

Estratesias especificas

L. lmplementar acciones eficaces en tiempos y movimientos de acuerdo a los planes de
trabajo.

2. Dar seguimiento a los asuntos de competencia de las direcciones
3. Mantener la calidad humana en eltrato del ciudadano

4. Prestar el servicio de apoyo en necesidades bdsicas y/o criticas
5. Aplicar un m6todo de comunicaci6n masiva, complementaria y alternativa.
6. Contribuir con la conservaci6n y mejoramiento de los sistemas de seguridad y equipo de

computo
lmplementar mecanismos de mejora continua en las dependencias municipales.

Evaluar las posibles llneas o cursos de acci6n para el control estrat6gico.
lmplementar un procedimiento para el cumplimiento de la ley de contabilidad
gubernamental.

7.

8.

9.

-
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MARCO JURIDICO

1. Constituci6n polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constituci6n Politica para el Estado de Guanajuato.

3. Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato
4. Reglarnento Orgdnico para la Administraci6n Publica de Apaseo el Grande.
5. Ley de responsabilidades administrativas de los servidores priblicos de! estado de

Guanajuato y sus municipios.

6. Ley de Planeaci6n para el Estado de Guanajuato y su reglamento.
7. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato

8. Ley deltrabajo de los servidores pfiblicos alservicio del estado y los municipios.

9. Ley de lngresos para el municlpio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
10. Ley para el ejercicio y control de los recursos p(blicos para el Estado y los

Municipios de Guanajuato.

11. Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Guanajuato.

L2. Ley del Presupuesto General de egresos del Estado de Guanajuato.

13. Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Guanajuato.

14. Ley de Transparencia y acceso a la informaci6n pfiblica para e! Estado y los

Municipios de Guanajuato.

Ley general de Contabilidad Gubernamental.
Lineamientos Generales del Consejo Nacional de Armonizaci6n contable.
Lineamientos para la elaboraci6n del PBR y la metodologia del disefto de

indicadores para !a evaluaci6n.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande.
Programa de gobierno Municipal
Reglamento de Planeaci6n Municipal de Apaseo el Grande, Gto.
Programa Operativo Anual

Dem5s leyes, Reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de cardcter
administrativo y de observaci6n general en el iimbito de su competencia.

15.

3.6.

L7.

L8.

19.

24.

21.
22.

Fecha de modificaci6n: 28 de
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POLITICAS

Planear, organizar coordinar el sistema de evaluaci6n gubernamental y los programas.

Generar la cultura de mejoramiento delservicio, buscando la satisfacci6n ciudadana.

Difundir al personal capacitaci6n para implemenp4je! del PBR y Metodologia para la

ffiffiffi I
GNA]lI}-

ADtrlltilsTl**g r*il e$te -3o8

il

AF*SH

L2,

13.

14.

DE LAAGENDA DE SECRETARIA PARTICULAR

1. Mantener actualizada la agenda del Presidente Municipal.
2, Dar puntual seguimiento a los acuerdos que resulten de los asuntos atendidos por

Presidente Municipal, e informar los avances.

3. Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la gesti6n de

administraci6n municipal.

DEL SERVIOO DE MEDIOS INFORMATICOS

Mantener operativos los diferentes sistemas de informaci6n que requieren las Sreas

administrativas.
Ofrecer sistemas informdticos actualizados a efecto de cubrir eficaz y eficientemente los

servicios solicitados por los servidores p0blicos.

Prestar el servicio de soporte t6cnico preventivo y correctivo de los sistemas de

informaci6n.
7. Administrary actualizar la p6gina WEB del municipio, conforme a los requerimientos de

las diferentes Sreas administrativas, en especial del drea de acceso a la informaci6n.

DE I.A PIANEACION CON I.AS DIFERENTESAREAS

8. Coordinar las acciones para llevar a cabo un control del plan de trabajo y las actividades de

las diferentes 6reas.

9. Disefiar proyectos administrativos enfocados a la innovaci6n y mejora continua de la
prestaci6n de servicios.

10. Mejorar la calidad de los servicios y atenci6n de servidor pdblico gue se refleje la

satisfacci6n ciudadana.

11. Dar seguimiento al Plan de Gobierno Municipal y verificar que los planes, programas y
proyectos que emanen del plan de gobierno municipal.

CI

la

4.

5,

6.

evaluaci6n del dese

t
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VII.. ATRIBUCIOIIES

Compete a la Secretaria particular

l. Elaborar y coordinar la agenda del presidente.
11. Atender y turnar los asuntos que afecten al municipio, por acuerdo del presidente;
lll. Asistir y apoyar en los despachos relativos a la prestaci6n y funcionamiento de los servicios priblicos

municipales.
lV. Llevar a cabo la atenci6n de la audiencia al p(blico, el estudio y andlisis de los asuntos de su

competencia, y el manejo de la corespondencia oficial;
V. Supervisar la logfstica para el mejor desarrollo de los eventos, donde participe directamente el

Presidente
Vl. Recibir y turnar las peticiones de los ciudadanos a las dependencias, organismos y unidades

administrativas competentes para su atenci6n;
Vll. Coordinar las acciones para llevar a cabo un control de las actividades de las 6reas a su cargo;
Vlll. Mantener la coordinaci6n con los medios de comunicaci6n, para difundir las acciones y logros de la

administraci6n Municipal;
lX. Diseffar, desarrollar, implementar y mantener operativos los diferentes sistemas de informaci6n que

requieren las 6reas administrativas, prestar el servicio de soporte t6cnico, preventivo y correctivo asi
como administrar y actualizar la piigina web del Municipio, conforme a los requerimientos de las

diferentes 6reas administrativas, previa evaluaci6n y aprobaci6n.
X. Diseffar proyectos administr:ativos enfocados a la innovaci6n a la mejora continua de la prestaci6n

de los servicios, para mejorar la calidad de estos que se reflejen en la satisfacci6n ciudadana.
Xl. Dar seguimiento al plan de Gobierno Municipal y vigilar el cumplimiento de objetivos y metas de los

programas de trabajo de las dependencias y entidades;
XIl. Establecer la logistica de los programas enfocados a la atenci6n ciudadana; y
Xlll. Las dem6s que le confieren las leyes, reglamentos Municipales y el presidente en el uso de sus

funciones.

Compete al Subdirector de Comunicaci6n Social el ejercicio de las funciones

l. Planear, organizar, difundir la imagen institucional y posicionar los logros y avances de la gesti6n de

la Administraci6n Municipal ante la ciudadania y los medios de comunicaci6n;
ll. Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la gesti6n de la

Administraci6n Municipal, elaborando los boletines de prensa.

lll. Organizar ruedas y conferencias de prensa, y asistir a todos los eventos oficiales de la Presidencia
Municipal.

lV. Coordinar campafias de mercadotecnia polftica y publicidad del Municipio y del Gobierno Municipal
tanto en prensa como en radio y televisi6n.

V. Editar Ia gaceta el periqd* B[ peri6dico rnural, de Ia Presidencia
Municipal.

Vl. Las demds que de

ma*te

ar te en el uso

gr1 (rhf,,:'' t.,1

t.u ffJl:n,

Fecha de modifi$aci6n: 28 de Fe
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Compete al Subdirector de Tecnologias de la informaci6n y la Comunicaci6n.

I. lnformar al Secretario Particular, del desarrollo de los sistemas informdticos establecidos, en apoyo
a las Dependencias de la Administraci6n Municipal.

ll. Disefiar, implementar y actualizar los sistemas y subsistemas informdticos pata cada una de las
Dependencias.

lll. Asegurar la integridad, guarda y conservaci6n de la informaci6n, asi como permitir el acceso a la
misma, al personal autorizado.

lV. Proponer las normas y politicas que deberdn regir el uso y manejo de los sistemas, as[ como los
equipos de c6mputo.

V. Planear los requerimientos de infraestructura, equip6 y accesorios de computo, a efecto de cubrir
eficaz y eficientemente los servicios solicitados por los usuarios y facilitar la comunicaci6n entre las
diferentes Unidades Administrativas.

Vl. Proponer los lineamientos que en materia d adquisici6n de equipo y perif6ricos, permitan un
6ptimo desempeffo de los recursos humanos y financieros de las Dependencias y unidades de la
Administraci6n Municipal.

Vll. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes y equipos de c6mputo,
proporcionando el soporte t6cnico necesario para garantizar su operaci6n.

Vlll. Actualizar permanentemente el portal del Gobierno municipal en coordinaci6n con la coordinaci6n
de Comunicaci6n Social, y

lX. Las demds que determine el Presidente o la Secretaria Particular del Presidente en el uso de sus
funciones.

Compete al Subdirector de Gesti6n de Calidad e lnnovaci6n en el Servicio, las funciones siguientes:

l. Generar la cultura de mejoramiento del seruicio, enfocado a la satisfacci6n de los clientes y
ciudadanos.

ll. lmpulsar la simplificaci6n administrativas para ofrecer servicios de calidad a los usuarios
lll. lmpulsar el mejoramiento integral de los procesos en los centros de atenci6n,
lV. lnstrumentar y mantener mecanismos afectivos de certificaci6n del nivel del servicio por parte de

los usuarios.
V. Establecer planes y programas tendientes a innovar en el dmbito de las funciones y operatividad

delgobierno municipal
Vl. Fortalecer la cultura de la medici6n de la calidad en los centros de atenci6n
Vll. lnstitucionalizar los programas de calidad y mejoras con las diferentes instituciones de evaluaci6n

de calidad.
Vlll. Coordinar y supervisar los procesos internos de cada Dependencia de la Administraci6n Municipal

y aplicar procedimientos sobre la mejora continua, para el mejoramiento de la calidad de nuestro
trabajo.

lX. Las demds que seftalen las Leyes, Reglamentos mrylcipales aplicables, y el Presidente Municipal
y/o el Secretario Partj bio de s ffi

il
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Compete a la Subdirecci6n de Planeacion, Control y Evaluacion.

l. Controlar y evaluar las distintas dreas de la Adminisilaci6n Municipal.
ll. Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de las Sreas de la Administraci6n Municipal.
lll. Revisar a aplicaci6n de los recursos, en base a la normatividad de la Administraci6n Municipal.
lV. Coordinar la elaboraci6n del Plan Municipal de Gobierno, asi como la de los programas que se

deriven delmismo.
V. Asesorar en la planeaci6n anual de trabajo que realicen las Dependencias y Entidades de la

Administraci6n Municipal,
Vl. Cumplir con la normatividad en materia de planeaci6n y programaci6n en la aplicaci6n de los

programas municipales.
Vll. Fungir como enlace en la implementaci6n de programas de la calidad llevados a cabo por las

distintas institucionales gubernamentales u organismos priblicos o privados.

Vlll. Promover la participaci6n de las diferentes Dependencias y Entidades de la Admiraci6n Municipal,
para la evaluaci6n de los planes y programas de trabajo,

lX. Planear, organizar, coordinar y aplicar el sistema de evaluaci6n gubernamental a los programas de
la Administraci6n Municipal

X. Supervisar, que los servicios que presten las Dependencias y Entidades de la Administraci6n
Municipal, corresponder a sus funciones y est6n apegados a los planes y programas de trabajo,

Xl. Efectuar el andlisis, interpretaci6n y evaluaci6n de los resultados obtenidos por las Dependencias
y Entidades en la ejecuci6n de sus planes y programas de trabajo anuales,

Xll. Las dem6s que les confiera las Leyes y Reglamentot el Presidente Municipal Vla el Secretario
Particular en el ejercicio de sus funciones.

il
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SUBDIRECCION DE PLANEACION CONTROL Y EVALUACION

EEre 

-

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANTGRAMA y DTAGRAMAS DE FLUJO

ESTRUCTURA ORGANICA

a. Subdirecci6n de Planeaci6n, control y Evaluaci6n

DESCRIPCION DE PUESTO

t. Subdirecci6n de Planeaci6n, control y Evaluaci6n.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinaci6n de planeacion, control y
eYaluaci6n.

Secretaria Particular

Personal a cargo

L Auxiliares administrativos

FUNCIONES

1. Planear, programar, coordinar y evaluar las actividades de propias del 6rea de planeaci6n, control y
evaluaci6n.

2. Rendir un informe al Presidente Municipal del cumplimiento de nuestro plan de trabajo y resultados
obtenidos.

3. Realizar las gestiones administrativas que le correspondan a planeaci6n en coordinaci6n con tesoreria y
Contra loria Municipal.

4. lnformar a las Sreas sobre la normatividad de la Ley de contabilidad Gubernamental y el Plan de Gobierno
Municipal y vigilar su cumplimiento de acuerdo a tiempo y forma.

5. Coordinar la elaboraci6n de informes mensuales con indicadores de acuerdo al plan de trabajo para

informar al Presidente Municipal los avances y logros.
5. Buscar la participaci6n de las Sreas para realizar una evaluaci6n de cumplimiento de cada 6rea.
7. Conducir la asesoria, capacitaci6n y participaci6n de las Sreas en la implementaci6n del PBR

8.Vigilarquelosplanes,Pfo8ramasmsSederiven icipal de Gobiern&ffiQ*apego al
presupuesto de egresos asigffiqf t*F\Y?fu'.\hrtdAYg ffi

Fecha de modificaci6n: 28 de
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9. Promover la participaci6n de las Sreas para mejorar la calidad de los seryicios y lograr la satisfacci6n del

ciudadano.
10. Apoyar el disefio y funcionamiento del plan de Gobierno Municipal
11. Diseftar e instrumentar los elementos metodol6gicos para la evaluaci6n del Desempefio
12. Coordinar el cumplimiento y actualizaciSn del SERMEG, Manual de organizaci6n, procesos, descripci6n de

puestos, organigrama y el personal adscrito a cada 5rea.
13. Conducir la asesoria, capacitaci6n y participaci6n de las 6reas para el informe de Gobierno anual
14. Dirigir el seguimiento y la evaluaci6n de las dependencias de Gobierno Municipal de acuerdo con los

proyectos y los indicadores de resultados contenidos en los programas establecidos.
15. Capacitar y asesorar la participaci6n de las iireas en la implementaci6n del PBR, POA y plan de trabajo.
15. Asegurar la congruencia de acciones o funciones de acuerdo con lo establecido en el Plan de Gobierno

Municipal.
17. Coordinar el seguimiento de avances fisico financieros de los programas de las Sreas del gobierno Municipal.

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar administrativo Coordinadora de planeaci6n, control y

eualuaci6n.

Personal a cargo
Ninguno

FUNCIONES

1. Realizar el levantamiento de la informaci6n solicitada a las diferentes dependencias de la administraci6n
p0blica para el programa MAS

2. Asesorar y apoyar al personal de las dependencias y entidades Municipales respecto a los prograrnas MAS y
proyectos establecidos por el 6rea de Planeaci6n.

3. Apoyar en los mecanismos y procedimientos para presentaci6n de la informaci6n para las evaluaciones de los
avances de los planes, programas de las diferentes Sreas de la administraci6n Municipal.

4. Apoyar en la elaboraci6n de documentos, informes y reportes sobre los avances de los programas de las

distintas dependencias y organismos del municipio.
5. Coordinar el seguimiento de avances fisico financieros de los programas de las 6reas del gobierno Municipal.
6. Verificar Ia congruencia entre los reportes mensuales de indicadores y de las evaluaciones trimestrales.
7. Apoyar las actividades de seguimiento y control mediante la revisi6n de los reportes mensuales de

indicadores de desempefio.
8. Apoyar en Revisar que los programas Operativos anuales de las Sreas sean congruentes con los programas de

Desarrollo del Plan Municipalde Desarrollo.

9. Formular reportes sobre la informaci6n que entregan las dependencias y entidades.

L0. Realizar encuestas de la atenci6n del se${idfff-"Bublico

LL. Realizar encuestas de la calidad d ffi

v
Fecha de modificaci6n: 28 de
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L. Auxiliar a las unidades administrativas de las 6reas, en la elaboraci6n y actualizaci6n de los manuales de
organizaci6n y procedimientos.

2. Apoyar en recaudar la informaci6n necesaria para cumplir con el programa de Agenda para el Desarrollo
Municipal

3. Apoyar en el seguimiento de la propuesta del c6digo de 6tica.
4. Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de la secretaria particular y

planeaci6n

PRESUPUESTO ASIGNADO

La subdirecci6n de planeaci6n, controly evaluaci6n no cuenta con un presupuesto asignado, pues se deriva del
presupuesto de la seqretaria particular



I}A3-C'
ffiry';,.:,,'I
GNA]ID-

ADtarN tsTRAcroN 201a-202L

il

il
Subdirecci6n de planeacidn, control y evaluaci6n

a) Descripci6n de actividades

Apoyal en ryalgria de fiscgli4q9l9n - 61gg1to dg fiscalizaci1n superior del !9ngr9sg deJ Estgdo,

Realizor torjetas informativos de cado uns de las observaciones y recomendsciones.

Apoyar a los direcciones para solventor las observaciones y recomendaciones que se realizan

Presidencia Municipal junto con las direcciones involucrados

Dar seguimiento ante eldrgano de Fiscalizoci*n Superior4.F.S.-

Entrevistas con Diputados y Asesores pora normar criterios.

Apoyar a las diversas direcciones con los obseruaciones de La Controlorio Municipal

Realizar andlisis y tarjetas informotivas resumidos de cada uno de las observaciones

Apoyor a los diversos direcciones pora solventor las observaciones emitidos

Dar seguimiento a Jos o&servsciofies.

lr,tsrn u* I de Srgan i xsci*n y frr*rc*tii tn l*ntels"

Recepcidn de lnformes semonoles y mensuales de los Direcciones municipales

Control de coda uno de los informes

Evaluacion de los informes

t
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Pragmmas.Operativos Anuales de los 6reas

Elaboracidn de los formatos pdra el control interno y externo de los POA'S
Atender las dudas de cado dreo
Recepci6n deldocumento del POA

Asesoria en lo modificaci6n del POA

Seguimiento de las actividades de coda drea y evidencio
Evaluoci6n de los resultados finales

x
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Prsceso de abseruaciones y rec$rrec$mendaciones

lnicio

Recepci6n de

Andlisis del

documento

Visitar el Srea

Dar instrucciones

para Ia

cantestaci*n

El resultado es

solventado
Recepci6n de la

contestaci6n de

la dependencia

El resultado NO es

solventado

Dar seguimiento

{procedimientos}

Resultado del O.F.S

'ru

rueT
, #F1

\*I*
t#,
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Solicitud del
Vl
maov
F

An6lisis del

docurnento

Modificaciones

Recepci6n del

documento

Seguirniento de

metas de cada dreaDevoluci6n del docto.

Para revisi6n por el drea

Comprobar existencia de

evidencia

Evaluaci6n de estrategias, metas y ava nceYo

Entrega de

resultados

Ajustes

Seguimiento de metas de cada 6rea

Comprobar existencia de ev!dencia
Recepci6n del

documento

Seguimiento de metas

de cada Srea

Comprobar existencia de

evidencia

ilx
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t PRESIDENTE MUNICIPAL

CHOFER

SECRETARIO PARTICULAR

AUX" ADIV{INISTRATIVO AUX. ADMINISTRATIVO

SUBDIR, COMUNICACION COORD, PLANEACION, CONTROL Y

EVALUACION

DISENAOOR DE

IMAGEN
AUX. ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DT SISTEMAS

AUX. ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE

INFORMACION Y MTDIOS

SUBDIR. TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

AUX. DT 5I5TTMA5

-
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Presidencia en conjunto con el H. Ayuntamiento aprobarS, de acuerdo con las leyes en

materia municipal que expida el Congreso del Estado, Ios bandos de policla y gobierno,

reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, que

organicen la administracion pfblica municipal, regulen las materias, procedimientos,

funciones y servicios ptiblicos de su competencia y aseguren la participaci6n ciudadana y

vecinal

F'tjar las bases para la elaboraci6n del plan de desarrollo municipal y sus programas; asl

como en su oportunidad aprobarlo, controlarlo y evaluarlo. En ejercicio de esta atribuci6n,

podrdn solicitar la propuesta, opini6n o colaboraci6n del consejo de planeaci6n

Participar en la formulaci6n de planes y proyectos de desarrollo regional, cuando

elabore La Federaci6n o el Estado, los cuales deberdn estar en concordancia con

planes generales de la materia.

Promover el desarrollo del personal, estableciendo los t6rminos y condiciones para crear

y asegurar la permanencia del servicio civil de carrera y ordenar la comparecencia de

cualquier servidor pfblico municipal, para que informe sobre los asuntos de su

competencia

Ios

los

-
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Ejemplo:

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de una

codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o

direcci6n ("PR", Presidencia Municipal), seguido de un guion, el puesto al que pertenece

el proceso en cuesti6n ("PM", Presidente Municipal), un guion y un n[mero consecutivo

propio (00't hasta n). Se manejar6n de forma independiente conforme a cada puesto.

Que significa: Presidencia -Presidente Municipal - Proceso No.

fi/*** us I *** tlrg*n ix.a ci**t y Fr**edirr:ientraa.

PR-P,I -001

il
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDrGo

Presidente Municipal

Secretario Particular

Secretaria

Auxil iar Admi n istrativo

Chofer

PM

SP

SA

AA

CF

-

ffi
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO coDrGo

I Recepci6n de documentos varios para autorizaci6n y revisi6nPR-PM-001

. Presidir las sesiones delAyuntamiento PR-PM-002

t Representar alAyuntamiento en los actos oficiales PR-PM-003

. Establecer relaciones con los tres niveles de gobierno PM-PR-004

I Vigilar la recaudaci6n e ingresos y egresos propios del

Municipio

t Supervisar y coordinar los muebles e inmuebles de la

Presidencia.

PM.PR-OOs

PM-PR.OO6

PM.PR.OO7

PM-PR-OO8

PM-PR-O09

PM-PR-O1O

PM-PR-O1O

PR.SP.ffO1

PR-SP-OO2

PR.SP-OO3

PR-SP-OO4

PR-SP.SO5

PR-SP-OO6

+

t

+

t

Rendir informe anual

Representar al Ayuntamiento, en los actos que sean

Necesarios.

Establecer la ptrantilla de personal

Presidir y llevar a cabo los actos cfvicos oficiales

Ceremonias p0blic?s, conforme al calendario clvico oficial.

+ Control de Agenda del Presidente Municipal

t Control y participacion en Audiencias P0blicas

t Seguimiento de solicitudes vfa correspondencia

t Elaboracion de oficios

+ Registro de proyectos publicos

t Recibir solicitudes del programa "CERCANIA CIUDADANA"

-
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NOMBRE DEL PROCESO

Manu*t de {}rgan*aaei€n y Fre<sq**nrtie*tos.

coDrGo

t Organizacion de reuniones internas

+ Organizacian de reuniones p0blicas

+ Coordinar visitas de visitantes distinguidos

t Coordinacion de eventos publicos

t Requisicion de compra

t Control de agenda

t Control de documentos para firma

I Elaboracion de Documentos varios

t Control de vales de gasolina

t Elaboracion de peticion y agradecimiento en apoyos

Economicos

+ Control de documentos para firma

+ Recepcionista

+ Control de vales de gasolina

+ Control de Cartillas

I Elaboracion de requisiciones

+ Elaboracion de Tarjetas de felicitacion

r Elaboracion de documentacion para apoyo economico

t Control de Archivo

t Recepcionista

+ Recepcion de documentacion

+ Elaboracion de Oficios

t Traslado de Presidente Municipal

PR.SP-OO8

PR-SP-OOg

PR-SP-O1O

PR.SP.O1 1

PR-SP.A12

PR-SA-OO1

PR-SA.OO2

PR-SA-OO3

PR-SA.O04

PR-SA-OO5

PR-SA-OO6

PR-SA.OO7

PR AA-OO1

PR-AA-OO2

PR AA.OO3

PR nn-004

PR nn-005

PR-AA-OO6

PR-AA-AA7

PR-AA.OO8

PR nA-009

PR-CF-OO1

t
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DESCRTPCTON DE PUESTO (PRESIDENTE MUNtCtpAL)

AREA: Presidencia Municipat

TITULO DEL PUESTO: Presidente Municipa{

PROPOSITO GENERAL

Aportar un beneficio a la sociedad mostrando una capacidad de andlisis, resoluci6n y decisi6n

enfocada a contribuir a un crecimiento econ6mico y social aplicando los conocimientos y

recursos para el mejoramiento continuo y optimizaci6n de los recursos del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

30 a 60 Afios lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 Aftos

REQUISITOS:
Solicitud elaborada, copia de: acta
elector, comprobante de domicilio,
estudios y 2 fotos tamafro infantil

de nacimiento, credencial de
Curp, ultimo certificado de

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Interpretaci6n y aplicaci6n de la esencia de La Administraci6n
Priblica, capacidad de equidad socioecon6mica, polltica y cultural,
conocimiento del entorno econ6mico municipal, regional, estatal,
nacional e internacional, experiencia en la administraci6n y manejo
de recursos humanos y materiales, Conocimiento y experiencia en
el 5rea de planeaci6n, disefio, seguimiento y evaluaci6n de planes,
programas y proyectos en materia del organismo o instituto p0blico
en cuesti6n.

Capacidad de direcci6n y trabajo, honesta, 6tica, liderazgo positivo
y vocaci6n de servicio, responsable, empdtico, educado,
respetuoso, trabajo en equipo, Capacidad de mediaci6n y
negociaci6n, diSlogo, relaciones humanas, resoluci6n de conflictos
con 6tica y toma de decisiones, cabal, Mostrar compromiso,
capacidad, aptitud y disposici6n.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y'O ACTIVIDADES

I

I

#/,'*"@
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. Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento y coordinar la administraci6n priblica

municipal;

. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, bandos de policia y buen gobiemo, y dem6s

disposiciones legales del orden municipal, estatal y federal;

' Presidir las sesiones delAyuntamiento, en las que tendr6 en caso de empate, adem6s de su

voto individual, elde calidad;

. Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales y delegar, en su caso, esta

representaci6n;

. Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos y demSs disposiciones

administrativas de observancia general o de reformas y adiciones en su caso;

. Promulgar y ordenar la publicaci6n en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado, de los

reglamentos, bandos de policia y buen gobierno, acuerdos y dem6s disposiciones

adrninistrativas de observancia general, aprobados por el Ayuntamiento;

. Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federales, estatales y con otros

ayuntamientos;

. Eficientar la prestaci6n de los servicios priblicos municipales;

. Vigilar que la recaudaci5n de las contribuciones y dem6s ingresos propios del Municipio, se

realicen conforme a las leyes aplicables;

. supervisar la administraci6n, registro, control, uso, mantenimiento y conservaci6n del

patrimonio municipal;

. Rendir en el mes de septiembre, en sesi6n p0blica y solemne, el informe anual aprobado por

elAyuntamiento, sobre el estado que guarda la administraci6n pfblica municipal;

. Convocar por conducto del Secretario del Ayuntamiento, a las sesiones de Ayuntamiento,

conforme al reglamento interior;

. Suscribir a nombre y con autorizaci6n del Ayuntamiento, los convenios, contratos y demds

actos juridicos que sean necesarios;

. Proponer al Ayuntamiento, las personas que deban ocupar los cargos de secretario

particular, tesorero y a los titulares de las dependencias y entidades de la administraci6n

publica municipal, a excepcion del csntralor;

. Nombrar y remover del ffip,Mav5.qlEx/idgrdgffiblffiS Lcipales

I
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. Iligilar que se integren y funcionen las dependencias y entidades de la administracion publica

municipal;

. lmponer las sanciones que correspondan, por violaci6n a esta Ley, a los reglamentos,

bandos de policia y buen gobierno, acuerdos y demds disposiciones administrativas de

observancia general. Esta facultad podr6 ser delegada;

, Vigilar que el gasto priblico municipal, se realice conforme al presupuesto de egresos

aprobado por el Ayuntamiento;

. Tener bajo su mando, los cuerpos de seguridad pUblica y tr6nsito municipal, en los t6rminos

de la Ley de la materia;

. Solicitar autorizaci6n del Ayuntamiento, para ausentarce del Municipio por m6s de quince

dlas;

. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en el ejercicio de sus atribuciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PERIODICIDADCONTACTO"
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

Secretaria

Secretario Particular

H,Ayuntamiento

Ciudadanfa

Personal de Ia
Presidencia Municipat

lndicaciones varias

lndicaciones varias

Plan, programas,
propuestas,

autorizaciones

Atencion

#ffi
+-Tffi

Documentacisn Varia

Documentacion y
reportes varios

Acuerdo, planes,
propuestas

Solicitudes varias

Diario

Diario

Quincenal

Diario

ffi$t'*os

Fecha de modificaci6n: 28 de Feb
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Secretaria Presidente

Elabsra oficios
por el director

solicitados I I Recibe documentacidn, revisa y 
I

f+[ firma de aut*riza*,on y/o revisi*n 
IIII

PR-P,14-0OI

Area: Presldencia F# u nici pal

Proceso: Recepci6n de documentos varios para autorizaci6n y revisi6n

Encargado: Presidente Municipal

Ob.ietivo: Recibir la documentaci6n generada en el departamento para
autorizaci5n y revisi5n de la misma.
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DIAGRAMA DE PROGESO 2
PR.PM.OOz

Presidencia Sll u nici pal

Presidir las sesiones del AyuntamientoProceso.

Presidente MunicipalEncargado:

Determinar la resoluci6n de acuerdos en empate y cumplir los acuerdos
emitidos.

Objetivo:

Presidente IUI u nici pal

Participar en las Sesiones
emitiendo su voto individual y
seg0n el objetivo de dar el voto
resolutorio

Llevar a efecto los acuerdos emitidos en las

sesiones*dA*.?yuntamiento irystruyendo a las

dirmqiones'ii'rffi{as ta 'para el

ffi t

Programar con el pleno del Ayuntamiento y el

Secretario del Ayuntamiento las fechas de las

sesiones de ayuntamiento

Presidir las Sesiones del
Ayuntamiento

T * 
- O

GRANDP
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR.PM.OO3

Area: Presidencia IUlunicipal

Proceso: Representar al Ayuntamiento en los actos oficiales

Encargado: Presidente Municipal

Objetivo: Ser el representante del pleno del Ayuntamiento ante !a sociedad,
haciendo ptiblicos los acuerdos emitidos por el mismo.

Presidente Municipal

Dar a conocer o comprometer los
acuerdos emitidos por el pleno del
Ayuntamiento segun lo reclame la

sociedad

I

Asistir a los actos oficiales y eventos en los
que sea invitado cerno representante del
Ayuntamiento ante la sociedad

I

Designar en caso de no poder asistir, a algun
miembro del ayuntamiento o funcionario municipal

a que le represente y comunique los acuerdos a

Ia sociedad

,{t:P't/l'{ro,fn,
$rs:,:i"R.*s" ffi

ffi
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-PM.OO4

Presidencia Municipal

Establecer relaciones con los tres niveles de gobierno.Proceso:

Encargado: Presidente Municipal

Ser el enlace con el poder estatal, federal y municipal para la
gesti6n, tramite y trabajo de la administraci6n municipal

Objetivo:

Presidente Municipal

Coordinar en la agenda de trabajo las

relaciones con las tres poderes de gobierno
para la gestion, trdmite y cooperacion de
trabajo para el desarrollo de la administracion
o0blica

Llevar la representacion del Ayuntamiento
y Administracion de Cortdzar ante las

instancias necesarias para las relaciones
entre ellos

Cornprometer el apoyo a cualquiera de los
tres poderes e instancias que asi lo soliciten
para el trabajo conjunto, la gestion y tramite
de asuntos de inter6s para el desarrollo del
municioio

ffi'dlhil/tArofr
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-Prr{-005

Presidencia Municipal

Vigilar la recaudaci6n e ingresos y egresos propios del MunicipioProceso:

Presidente MunicipalEncargado:

la administracion de
federacion para el

Conocer y coordinar iunto con la Tesoreria,
Ios recursos publicos, del estado y la
desarrollo de la administracion

Objetivo:

Presidente Municipal

Solicitar a Tesorerfa que presente informes
diarios y rnensuales y propuesta del uso de los
recursos municipales

I

Programar junto con ta Tesorerfa Municipal i,
administracion de los recursos publicos

recaudados, los recursos de administracion estatal
y federal de los diferentes programas

Dar a conocer al pleno del Ayuntamiento estos
reportes sobre el manejo de las finanzas p0blicas,

asl como inform ar a la ciudadanla del uso de los

mismos para el beneficio social

t



DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR.PM-OO6

Presidencia llll u nici pal

Supervisar y coordinar los muebles e inmuebles de la presidencia.Proceso:

Presidente MunicipalEncargado:

Objetivo: Gonocer y coordinar junto con los directores los bienes muebles
e inmuebles de la administraci6n municipal para el beneficio
social.

ftts n r.** t de {}rExn i *e si 6n y Frog*di rtr *e*rtels.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-PM-OO7

Area: Presidencia lll! unicipal

Proceso. Rendir el informe anual

Encargado: Presidente Municipal

Objetivo: lnformar a la ciudadania las actividades realizadas cada afio por el
ayuntamiento a trav6s de las decisiones delAyuntamiento.
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DIAGRAMA DE PROGESO I
PR.PM-OO8

Area: Presidencia !ll! u nici pal

Proceso. Representar alAyuntamiento en los actos que sean necesarios.

Encargado: Presidente Municipal

Objetivo: Comprometer la participaci6n econ6mica, laborar o logistica del
Municipio y sus recursos para el desarrollo de la administraci6n y
la participaci6n con los tres niveles de gobierno e instituciones
priblicas y privadas

Presidente Municipal

Conocer los acuerdos o convenios que las
direcciones necesiten suscribir para la gestion y
participacion con otras instancias

Firmar y en su caso dar seguimiento a los convenios y
actos jurldicos que beneficien el trabajo de la

administracion, instruyendo a las Sreas involucradas
para que supervisen y revisen que los misrnos est6n
realizados conforme a derecho

Dar a conocer al pleno del nto los
mismo,

r$ por el

trffi

acuerdos suscritos con Ia re
los cualeMtes h
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DIAGRAMA DE PROCESO 9
PR-PM-OOg

Presidencia l$ unicipal

Proceso: Establecer la plantilla de personal

Encargado: Presidente Municipal

Objetivo: Proponer al Ayuntamiento, las personas que deban ocupar los
cargos de secretario Particular, tesorero y a los titulares de las
dependencias y entidades de la administraci6n pfblica municipal,
a excepci5n del contralor

Presidente illunicipal

Proponer la plantilla de personal que

conformare su gabinete de trabajo

Remover o cambiar de 6rea a los dirigentes de
las diferentes Sreas segun crea conveniente
para el corrscto desempefio de Ia

administracion

lnstruir a cada director de funciones
particulares ademds de las propias de cada
6rea

,/
/

r--l
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
PR-PA -010

Area: Presidencia Municipal

Proceso: Presidir y llevar a cabo los actos clvicos oficiales

Encargado: Presidente Municipal

Objetivo: Promover la educaci6n civica y la celebraci6n de ceremonias
priblicas, conforme al calendario civico oficia!

${anue[ de {}rgartiraciS* y trre*edimient<sE,

6^4
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Presidente Municipal

Asistir y participar en dichos eventos

o-r.rtn !T aopo
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. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal en relaci6n a la

audiencia p0blica atendida, en reuniones informativas o de trabajo con titulares de las

Unidades Administrativas, Sindico del H. Ayuntamiento, Secretario del H.

Ayuntamiento y C.C. Regidores;

. Recibir toda la correspondencia de carScter general, confidencial, administrativa,

t6cnica, y recursos que se dirijan al Presidente Municipal, notificarle de los mismos y

remitir la correspondencia a los servidores pfblicos de la instituci6n o de otras

dependencias a las que corresponda;

. Llevar el control y archivo de los acuerdos que emita el Presidente Municipal;

. Vigilar que los acuerdos que emita el Presidente, se hagan llegar a las unidades

administrativas de la lnstituci6n;

. Elaboraci5n de oficios;

. Organizar las reuniones de trabajo en donde asiste el Presidente Municipal;

. Registrar las peticiones que se le hacen llegar al Presidente Municipal y darle

seg u im iento en las dependencias correspond ientes ;

. Llevar registro de las actividades, obras y proyectos ptiblicos que se ejecuten en el

municipio;

. Atender los asuntos y desempefrar las comisiones que le encomiende el Presidente.

. Coordinarse con los titulares de las Unidades Administrativas de la Presidencia

Municipal para darles a conocer instrucciones del Presidente;

. Establecer el enlace entre el Presidente y los servidores p(blicos de las Dependencias y

Entidades Estatales, Paraestatales, Federales y Municipales para las audiencias, reuniones y

actividades. Promover la comunicaci6n eficiente y fortalecer las relaciones, entre las distintas

Unidades Administrativas;

. lnformar al Presidente sobre la situaci6n que guardan los asuntos de su inter6s;

. Coordinar el personal de apoyo de la Oficina de la Secretaria Particular, para agilizar

los asuntos que le indiqueffite Municipal;

ffi

de modificaci6n: 28 de Fe
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I
. Desarrollar las dem6s funciones inherentes al 6rea de su competencia;

. Llevar la representaci6n del Presidente Municipal en los eventos y ante los funcionarios,

segUn le sea encomendado;

. Realizar gestiones ante las diversas unidades administrativas de la Presidencia Municipal,

para obtener los datos y/o recursos necesarios para apoyar al Presidente Municipal;

. Realizar y/o verificar los trabajos preparatorios necesarios para cualquier comparecencia

priblica del Presidente, coordinando la participaci6n de las diversas 6reas involucradas;

. Disefiar e implementar los sistemas para incrementar y fortalecer las relaciones del Gobierno

Municipal con el sector pfiblico. federal, y sector privado;

. Coordinar la recepci6n y atenci6n a funcionarios federales, estatales y visitantes distinguidos,

sugiri6ndoles un programa de actividades en colaboraci6n con los titulares de las 6reas

correspondientes;

. Expedir, revisar y firmar los documentos de referencia que se envian a las diferentes

dependencias, para la canalizaci6n de las peticiones o solicitudes realizadas por los

ciudadanos al Presidente Municipal;

. Estar en contacto constante con los funcionarios o encargados de las dependencias a donde

son canalizados cada una de las peticiones o solicitudes que la ciudadania expone al

Presidente Municipal por medio de esta coordinaci6n, con la intenci6n de supervisar la

atenci6n y apoyo brindado por los responsables de las Sreas;

. Supervisar las reuniones internas, asi como las interinstitucionales en las que tenga

intervenci6n el Presidente Municipal;

. Asistir y apoyar a las Unidades Administrativas sobre los asuntos relativos a la prestaci6n,

funcionamiento y seguimiento de los servicios priblicos municipales;

. Planear y coordinar las giras y eventos oficiales del Presidente Municipal. As[ como coordinar

la logistica y protocolo de los eventos oficiales;

. Citar y coordinar reuniones informativas y de trabajo con los titulares de las Unidades

Administrativas

?o18-2021
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-SP-oo1

P residencia ltfl u n ici pal

Control de Agenda del Presidente MunicipalProceso:

Encargado: Secretario Particular

Objetivo: Programar la agenda del
priblica, informindole
compromisos contraidos.

Presidente para el desarrollo de Ia audiencia
de manera oportuna respecto de los

Secretario Particular

Ajusta los horarios y fechas de la

agenda de acuerdo a las prioridades

de trabajo (NOTA 1)

En caso de una audiencia anota los

comprornisos adquiridos y mantisne al
alcalde informado de los rnisrnos, {NOTA
2\

Nota 1: informando a quienes solicitan una cita de los cambios que se den de la misma.

Nota 2: asl mismo da seb iciones i para can
t'l

I

t

Area:
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-SP-002

Area. Presidencia Municipal

Proceso: Gontrol y participacion en Audiencias Publicas

Encargado: Secretario Particular

Objetivo: Gontrotar las audiencias y participar en eltas, dar apoyo t6cnico o moral,
asi como conocer los acuerdos y compromisos adquiridos.

r
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-SP-003

Area: Presidencia Municipal

Proceso: Seguimiento de solicitudes via correspondencia

Encargado: Secretario Particular

Objetivo. Dar cuenta de toda Ia

confidencial, administrativa,
Presidente $l! unicipal,

correspondencia de
t6cnica, y recursos

carilcter general,
que se dirijan al

t
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-SP-004

Area: Presidencia Municipal

Proceso: Elaboracion de oficios

Encargado: Secretario Particular

Objetivo: Vigilar que los acuerdos que emita el Presidente, se hagan llegar a las
unidades administrativas de la instituci6n.

It*{an*,r*[ di* Srgsnira*i*n y lrrr*ce*ilir*,ient*nE"
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-SP-oo5

Area: Presidencia Municipal

Proceso: Registro de proyectos publicos

Encargado: Secretario Particular

Objetivo: Llevar registro de las actividades, obras y proyectos priblicos que
se ejecuten en el municipio.

il

Ms*t ue I de {}rgen ixa *,i$n y Proc.edi n* iantqra.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-SP-006

Presidencia Municipal

Recibir solicitudes del programa "Viernss Contigo"Proceso:

Secretario ParticularEncargado.

Seguimiento a las solicitudes de la ciudadania en el programa "Viernes
Contigo".

Objetivo:

Secretario Particular

Recibir las solicitudes ciudadanas durante
los programas "Viernes Contigo"

Llevar registro y darle seguimiento a las

mismas

Canalizar aquellas en las que otros
departamentos tengan intervencion.

il
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-SP-007

Presidencia n lunicipal

Goordinar la logistica y protocolo del programa "Viernes Gontigo".Proceso:

Secretario ParticularEncargado:

Coordinar el programa, determinando las actividades y disponiendo de
los requerimientos necesarios para el desarrollo de las reuniones.

Objetivo.

Secretario Particular

Programar y citar segun Ia agenda del alcalde el
Iugar y la fecha donde se desarrallari el
programa

Preparar el programa de actividades previsto para
las diferentes fechas en conjunto con los
delegados rnunicipales ylo representantes de
colonia

Verificar y coordinar que est6n listos los
requerimientos necesarios para el desarrollo del
program a y llevar la logfstica del evento

Dar seguimiento a los acuerdos y

compromisos adquiridos por el alcalde.

-ek*; *.i
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
PR-SP-OO8

Pres ldencia Hl u nici pal

Organizacion de reuniones internasProceso:

Secretario ParticularEncargado:

Coordinar reuniones con
han de dar seguimiento
alcalde solicite

Ios directores, hacer
y para informarles de

las solicitudes a las que
las instrucciones que el

Objetivo:

fdtart u*t de Srgan i aa ci 6n y Frcrss**l rrr ie* ts's "
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
PR-5P-010

Presidencia l$lunicipal

Goordinar visitas de visitantes distinguidosProceso:

Secretario ParticularEncargado:

Coordinar la visita de funcionarios y
sugiri6ndoles un programa de actividades
titulares de las 6reas correspondientes.

visitantes distinguidos,
en colaboracion con los

Objetivo:

-
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DIAGRAMA DE PROCESO 11
PR-SP -41 1

Presldencia Municipal

Proceso: Coordinacion de eventos publicos

Encargado: Secretario Particular

Coordinar y verificar
partici par sol icitando
las mismas.

todos los eventos en los
el apoyo de las direcciones

que el alcalde deba
para e! desarrollo de

Objetivo:



^*pesc{}x
DIAGRAMA DE PROCESO

PR-SP-O1?,

Presidencia Municipal

Requisicion de compraProceso:

Secretario ParticularEncargado:

Solicitar y ministrar los recursos materiales necesarios para el correcto
funcionam iento del departamento.

Objetivo:

JH*n ua t d* {}rg cn i =aci6n y Frc**e<ii rrrientr=s.
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AD,Yi tH rSrR.AC loN aol A *2021. DESCRTPCTON DE PUESTO (SECRETARTA)

AREA: Presidencia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar una atenci6n eficiente y de buen trato a la ciudadania o pfiblico en general.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD I 18 a 60 Afios SEXO lFemenino

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) o
Bachillerato {ramo administratiua. y/o informdtica}.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 2 Afios

REQUISITOS:
Solicitud elaborada, copia de: acta
elector, comprobante de domicilio,
estudios y 2 fotos tamafio infantil

de nacimiento, credencial
Curp, ultimo certificado de

de

CONOCIMIENTOS CLAVE:
Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
manejo de mdquinas mecdnica ylo el6ctrica).

ACTITUDES:
Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
entre otros,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion a la Ciudadanfa;

Elaboracion, Recepcion y control de

Control y Organizacian de agenda;

Control de vales de gasolina.

documentos varios;
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-5A-001

Presidencia Municipal

Actividad: Control de agenda

Encargado: Secretaria

Objetivo: Llevar la organizaci6n de la agenda del presidente informando de
manera oportuna las actividades a realizar durante el dia.

lnteresado Secretaria

Verifica agenda para indicarle la
fecha y hora de la entrevista
(ANEXO 1)

Proporclona fecha y hora de su
entrevlsta al interesado

Captura en formato Agenda
{ANEXO 2} y en la agenda
electronica (ANEXO 3), fecha,

illl-^:"-:?:: der interesado v

Conecta Palm a la computadora
para sincronizacion de agenda

Ittanue[ da Org*nixa*i*n y Frogecllrnient<re

Area:

f___l



&.p*sx{t}
+;# E-

t.
ililii::l r:j:i'

:i r::1:r' ill
'':1 ')tr:';'

ANEXO 1

AGENDA ESCRITA

ffi
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ANEXO 2

FORMATO DE AGENDA

&l*lt r.r* I de $rg*n izacidn y srrrsc*t*i rilicritfirr,
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ANEXO 3

AGENDA ELECTRONICA
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-SA-AA2

Presidencia Municipal

Actividad: Recepcion de Documentos

SecretariaEncargado:

Recibir y dar seguimiento a la documentaci6n varia, canalizilndola al
departamento correspondiente.

Objetivo:

Secretaria

Recibe documento escrito y lo sella de recibido
(ANEXO 1). Si es por correo Io imprime y lo firma.

Se lee para canalizarla al departamento
correspondiente, se entrega y soliclta sello de
recibido

Captura la documentacion en formato
Relacion de correspondencia (ANEXO 2)

Se imprirne formato y se entrega a Ia Auxiliar
Arlministrativo n,ere srl erchivo

r

t**r* n ua I da *rg*n i 
=* 

ci6n y Proalpdi rrt iantrp*.
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ANEXO 1

oFtcto RECIB|Do



ANEXO 2

FORMATO DE RELACION DE CORRESPONDENCIA
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Nota 2: Dependie_ndo del

DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-5A-003

Presidencia Municipal

Actividad: Elaboracion de Documentos Yarios

Encargado: Secretaria

Objetivo. Elaboraci6n de documentos varios solicitados por el Presidente
llevando el control y seguimiento de los mismos

Presidente Secretaria

Anota en formato control de oficios
(ANEXO 2) a quien va dirigido y el
asunto, entrega documento al

departamento correspondiente y

solicita sello o firma de recibido (NOTA
2)

Lo revisa y firma

Archiva copia en expediente
Oficios Consecutivos

Nota 1: Puede ser oficios, cartas, memorindums o citatorios

recordatorios elef,
ve el ofici

'{-"ffi
s \t*d 

"w",{

t:

Da instrucciones para realizar un
documento {NOTA 1}

Recibe la idea y la desarrolla
elaborando el documento {ANEXO 1}
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CONTROL DE OFICIOS 2OO9
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PR-SA-OO4

Presidencia Municipal

Gontrol de valss de gasolina

Encargado: Secretaria

Objetivo: Tener un control de vales de gasolina para determinar uso y gasto por
unidad.



DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-SA-o05

Presidencia Municipal

Actividad: Elaboraci6n de petici6n y agradecimiento en apoyos econ6micos

Encargado:

Objetivo: Elaborar los oficios de apoyo econ5mico que solicita la ciudadania, y
asi tener un soporte de la ayuda brindada

lnteresado Auxi I iar Adm inistrativo

a^*..; ="u.n 
ar apoyo economico \

Entrega originales a Tesorerfa
(NOTA 1)

Se entrega copias al Auxiliar
administrativo para su archivo

Nota {: Los documentos o
factura en caso de exi*i

nrtr-teo

gles son, el vale, oficio de peticion y agradecimiento y

Me n r.rs I de {}rg sr i xneisrt y Prqsl*di rrr len t*p*.

Elabora la peticion (ANEXO 1) y
el agradecirniento

/A hItrYN 
'\

+
Llena el recibo anotando la

cantidad gue se ua a entregar
(ANEXO 3) pasandolo a revision
con el Secretario Particular y a

firma con el Presidente Municipal

*

l

r__l
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ANEXO 2

AGRADECIMIENTO

It*t*r"l us I de Organ i xaci$n y Frepcsdim ie*tss.



ANEXO 3

VALE DE APOYO ECONOMICO
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR.SA-OO6

Presidencia llf, unici pal

Actividad: Gontrol de documentos para firma

Encargado:

Objetivo: Tener una organizaci6n de documentos recibidos para firma, evitando la
p6rdida o traspapeleo de estos.

Secretaria

Se anota en libreta, numero de
cheque, nurnero de ccntrato,
expediente t6cnico, fecha y

departamento (ANEXO 1)

Recibe documentacion para firma
del Presidente

+

Se hace entrega del documento ya
firmado y solicita firma de recibido
y fecha de entrega, anotindose en
la lihra*a

I

It{*rtuat de GrE*n is*rc**lt y fr*e*e*tri nni*ntara.
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ANEXO 1

LIBRETA DE CONTROL
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PR-SA-OA7

Presidencia Municipal

Proceso: Reeepcionista

Encargado: Secretaria

Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canaliz6ndolas a la persona
correspondiente

Llamada Secretaria Presidente

Se presenta y la

transfieren del
conmutador a la

oficina

Si
; Busca al

No ,/ ase \
( encuentra?

\,/r{

Pres

\
Nol

dent

Recibe el recado y
entrega el recado
Director o a quien
vaya dirigido

n

lvts nr.rn I de Or6*n i xa*i6n y Froce d* rrri en t <re.

DIAGRAMA DE PROCESO 7

Toma la llamada
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, DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-AA.OO1

Area: Presidencia Municipal

Actividad: Control de vales de gasolina

Encargado: Auxi I iar Adm i n istrativo

Objetivo: Atender oportunamente las demandas de combustible,

lnteresado Auxi I iar Adm i n istrativo

Solicitan vale para el
abastecimiento de la unidad a
utilizar

Elabora vale de acuerdo al nfimero de
unidad, especificando fecha, Iitros de
gasolina y costo.

(ANEXO 1)

Pasa el vale a firrha con la Secretaria
del Ayuntamiento o su asistente y lo
entreg a al interesado para que lo firme

Saca copia del vale, entrega una
copia a Tesorerla y la otra la

archiva

I

!t'l*n u*r I s** ,Grgan izaci*n y Pre**di m ienttcs.
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ANEXO 1

VALE DE GASOLINA
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR.AA-OO2

Presidencia Municipal

Actividad: Control de Cartillas

Encargado: Auxi I iar Adm i n istrativo

Objetivo: Mantener en orden los documentos y supervisar su recepci6n y entrega, a
fin de darle el seguimiento necesario y oportuno.

Auxi I iar Adm in istrativo

Recibe cartillas (ANEXO 1) y
afita los juegas de acuerdo al
numero de matricula

Pasa las cartillas a firma con el

Presidente

Recibe las cartillas firmadas,
revisa que no falte alguna y las

entreg a a Secretarta

i)
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ANEXO 1

CARTILLAS
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-AA.OO3

Presidencia Municipal

Elaboracion de requisicionesActividad:

Encargado: Auxi I iar Adm i n istrativo

Supervisar el inventario y atender las necesidades de material del
departamento,

Objetivo:

Auxi I iar Adm i n istrativo

Hace una revision del material
que hace falta

Elabora la requisicion del material

{ANEXG 1} y Io pasa a firma con el

Presidente o Secretario

Recibe la requisicion, Ia sella y la
entreg a a Tesoreria

Recibe copia de requisicion
autorizada y la archiva

$rej:
d1i ''il'ltr ,t. "1
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ANEXO 1

REQUISICION
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DIAGRAMA DE PROGESO 4
PR.AA.OO4

Presidencia Municipal

Actividad: Etraboracion de Tarjetas de felicitacion

Encargado. Auxi I iar Adm i n istrativo

Realizar las tarietas que se entregan a los empleados en caso de
cumpleaftos o fecha especial.

Objetivo:

Auxi I iar Adm i n istrativo

Revisa lista de fechas
especiales del personal de
oarl*> rnac

Llena formato de tarjeta
(ANEXO 1) y revisa que los
datos sean correctos

La pa$a a firma con el
Presidente y la entrega a quien

corresponda

-
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ANEXO 1

TARJETA
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Nota 1= EL apoyo economico implica a personas
medicamentos, pago de hospitalizacion, etc.

ft*Ie*te*,a[ d* #rgsrtise*i*m ]f Fr**sc***m e,*t*s.

de escasos recursos, pago de

lnteresado Auxi liar Adm i nistrativo

G;r;, s*ticttar apoys economico\

\{ota1) )

Recibe el dinero y la copia del
*xpediente

Entrega dinero al interesado y
archiva el recibo

t

f r U'! I ! =I

PR-AA-OO5

Area: Presidencia Municipal

Actividad: Elaboracion de documentacisn para apoyo economico

Encargado: Auxi I iar Adm i nistrativo

Objetivo: Realizar oficios de solicitud de apoyo econ6mico, para ayuda de la
ciudadania de escasos recursos.



*#[*x,ax* [ d * *r*.*rt i s* * i *n y Sr***r** slr* * e-*tt* s.

ANEXO 1

PETICION
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ANEXO 2

AGREDECIMIENTO

fo{srt u** I de {}rgsn i=.sei*n y f*raeadin* *e*rt*a.
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PR.AA.OO6

Area: Presidencia Municipal

Actividad: Control de Archivo

Encargado: Auxil iar Admi n istrativo

Objetivo: Ordenar y mantener actualizado el archivo para mejorar el manejo y uso
de la documentaci6n.

Auxl I iar Adm i n istrativo

I
Codifica la documentacion de
acuerdo a su listado

Acomoda la documentacion por
orden alfab6tico y numErico y lo
archiva.

gF

.d\)'7S
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&tarta*e* d* *rg.arcie*****t y Fr*r**eq******rlt**"
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PR-AA-AA7

Presidencia Municipal

Proceso: Recepcisnista

Encargado: Auxiliar Adm i nistrativo

Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canaliz6ndolas a la persona
correspondiente.

Llamada Secretaria Presidente

1S" presenta y la

I transfieren del

I conmutador a la

\ oficina
Toma la llamada

Si

6Busca al
Presidente

Recibe el recado y
entrega el recado
Director o a quien
vaya dirigido

N ese
encuentra?

Recibe la llamada

t

Ibleutu*l de *rgr*nlr*ci*n y Prscedirnlontas.



&{3e*+*a* ** d}rg*niea*i*n y Frqr*edirr*i*****"

limisor (el que envia el documento) Secretaria

Si

Recibe el documento y sella el acuse d

recibo.

I

{*"presenta con el docurnento qu* u\
i a hacer entrega al departamento l_
\r*orA 1) ,f\/

Nota 1: El documento puede ser un oficio, circular, invitaci6n, memorando, etc.

t
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I DIAGRAMA DE PROCESO 9

PR.AA.OO9

Area: Presidencia Municipal

Proceso: Elaboracion de Oficios

Encargado: Auxi I iar Adm i n istrativo

Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el Presidente

Secretaria Presidente

Revisa y con su firma
autoriza el oficio

Realiza el oficio (ANEXOI ) y le
asigna una numeracion
consecutiva conforme al control
de oficios (ANEXO 2)

Entrega el oficio alllos
destinatarlos y fo archiva en la
carpeta de oficios

Nota: La informaci6n es el asunto, el destinatario, el mensaje en generaly la fecha.

It*ten us t c*e {}rgan i xa*i*n y Frec*<*i rrrr i elttt:>s.
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ANEXO 2

CONTROL DE OFICIOS

&4a*** t** t **e Grg*n * ea***r* y Fr*+e** rmi*r*t*e.
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DESCRT PCrON DE PUESTO (CHOFER)

AREA: Presidencia Municipat

Chofer

PROPOSITO GENERAL

Trasladar al Presidente Municipal a las giras y eventos especiales que se requiera.

PERFIL DEL PUESTO

25 - 55 Afios Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS:
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios , 2 fotos tamafio infantil y licencia tipo "C" .

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Conducir, leyes de tr6nsito, cuidados y mantenimiento delvehiculo,
maniobras evasivas.

ACTITUDES: Servicial, honesto, puntual, comprometido

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

r Trasladar al presidente municipal a los lugares que le solicite.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

$4**usl de (}rgr*xiaaci*n y Froc+dinni r*t*s.

[_l



Chofer

Revisa unidad, carga gasolina y
espera al presidente

I

fgta n u*t de *rgsn laaei6n y $*rclqsdi m is*.rtos.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-AA.OO1

Presidencia Municipal

Traslado de Presidente MuniclpalActividad:

Encargado: Chofer

Objetivo. Trasladar al presidente a los diversos compromisos y eventos.

t
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de car5cter t6cnico, que por

su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n para hacer m6s

accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los tCrminos de mayor utilidad para el correcto entendimiento

de 6ste manual de procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga la direcci6n de brindar el

mejor servicio a la ciudadanla.

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

se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal de la

organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jerdrquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su

perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales

Ma*er*t de *rgani=*ci6* y Prec+**iryrisnt<ls.

con el fin de cumplir con los reqg$jlos indispensablq eficaz desempeflo.
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Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos necesarios para

la realizaci6n de una funci6n especffica, donde ademds se muestran las 6reas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual de

Procesos ante La Direcci6n General, mismo que deber6 ser firmado por la parte que

expide (Direcci6n de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

documento (Direcci6n General). Con ello, el Director General adquiere el compromiso de

mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y

comunicarlos a la Direcci6n de Servicios Administrativos-Oficialla Mayor a fin de mantener

un documento actualizado.

Anexos: Informaci6n relevante y complementaria que incrementard la utilidad del manual

de procesos.
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Sfmbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:
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Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso,

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci5n: ldentifica o eval(a la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejernplo: S[ o No.

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

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un tr6mite o proceso representa la
entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los conectores
representarSn un proceso de soporte).
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Flechas:
indicar el
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto.,28 de mayo de 2AZA

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Gobierno, conforme a

la informaci6n proporcionada por el Lic. Mois6s Vladimir Martinez Maclas encargado de

dicha direcci6n, a la fecha.

Fue realizado por la G. Juan Jos6 Centeno Gonzillez con la supervisi6n del

Oficial Mayor Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizaci6n.

Lic. Jos6 Eduardo Jimenez Segura

Oficial Mayor

2018-2A21

Firman de co

C. Mois6s Guerrero Lara

Presidente Municipal

Jose Centeno

Generador
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CONTROL PARA REVISIONES
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