
:.,

'.:,li

i'.ri"'

rFrtxs
ry 

+xi,.L.+$ .ti:.r i:r.i;r 
I

BnfrxHI
&*s-i{isi:$$Y*sc i*}s ?*rs " t*,}t

--
MANUAL DE ORGANIZACION Y DE

PROCEDIMIENTOS

OFICIALIA MAYOR

2018 - 202L



rFrtxtl
ffi$W*.tr** t

ffi I !NDICE

1NTRODUCC1ON......................r.................................r.........

O BJ ETIVO .. ... ......... .... .... r. r. r... .... .. .. ..... ... ............ ... r.... . ..

ELEMENTOS ESTRATEG1COS......................................r.r.......

PrO p6SitO.. .............................................................................

AlCa n Ce. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . o . . . . . . . . . . . . . o . . . . . . r t . . . . . . . . . . . . . .

FilOSOf ia...... ............... r................................ r...... . r. r...........

MiSiOn............. r................. .............................. r. r...............

ViSiOn.......................t...........................a......r.r...........o...........

Va lO res r . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . o . . . r r o r . . .

ATRI8UCIONES..................r.................................................

FU NCION ES y RESpONSABI Ll DADES...........................,.......

ESTRUCTU RA ORGAN IZACIONAL

PAG.

4

6

7

7

7

7

8

8

9

LL

L7

18

PSgi na



ffi

ffi$ftmmumil Sw ffirffimm$mws*dm y Frw*m$$m$msffis

&sfttHtI
$ffi.Hffiffit

smilsx
ASk{l}dtSTfrAe t*}i 3,iIl$ }*}1

INDICE

DESCRIPCION ES DE PU ESTOS

CODIFICACI6ru DE LOS PROCESOS

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

DIAGRAMA DE PROCESOS

SIMBOLOC[N

MARCO NORMATIVO

OFICIO DE LIBERACION

CONTROL PARA REVISION ES

PAG.

L9

45

46

47

48

76

77

78

79



::,:]]:
.::::::;
:: ::i

.,i ,::i

t , t,t: tt

AFiIEO
ffiNr$iffiNX
HNT}THH

*s**l**srx* 1#p* $.s,*s.s*st

ffi

INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un componente elemental para llevar un buen control del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener un sistema de trabajo
mayormente detallada, ordenada, e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informaci6n sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de

las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizaci6n.

En la actualidad el departamento de Oficialia Mayor de la presidencia municipal de
Apaseo el Grande, Guanajuato, como instancia encargada de administrar los recursos
humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una administraci6n
p0blica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido y para mantener
un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse entre otros
elementos, en instrumentos de organizaci6n del trabajo que faciliten el desarrollo de las

tareas encomendadas a los servidores p(blicos, que constituyen la base fundamental para
la ejecuci6n de su labor gubernamental. Tambi6n se describen los elementos de procesos,
identificaci6n, direcci6n general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagramas,
notas, y anexos.

En el presente documento encontraran registrada informaci6n bSsica referente a su

funcionamiento, mediante la documentaci6n de los procesos clave, que facilita16 las

labores de evaluaci6n, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Algunas de las ventajas presentar un manual de organizaci6n son las siguientes:

L.- Logra y mantiene un s6lido plan de organizacion.
2.- Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

comprensi6n del plan general

3.- Facilita el estudio de los problemag 'organizaciq

4.- Sistematiza Ia iniciaci6n, la a. publiffron las modificaciones necesarias
en la orga nizaci6n
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I I 5.- Sirve como una guia eficaz para la preparaci6n, clasificaci6n y compensaci6n
del personal clave.

6.- Determina la responsabilidad de cada puesto y su relaci6n con los demds de la
organizaci6n.
7.- Pone en claro las fuentes de aprobaci6n y el grado de autoridad de los diversos niveles.
8.- Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.
9.- Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.
10.- Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a trav6s del
tiempo.

Este documento es un instrumento que se encuentra en permanente actualizaci6n,
dispuesto a incorporar las adecuaciones que ayuden a la solvencia de necesidades del
5rea.
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ffir OBJETIVO

El opjetivo principal del presente manual es regular la organizaci6n yfuncionamiento de la
Oficialia Mayor, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y
administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.

Proporcionar informaci6n detallada,'clara y precisa acerca de todas y cada una de las

actividades para el correcto funcionamiento de las dreas, a fin de proporcionar a todo el
personal la guia de cada una de sus funciones y obligaciones dentro de su drea de trabajo.

Con la aplicaci6n de 6ste manual de procedimientos se logrard:

L. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.
2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

3. Facilitar el controly seguimiento de los procedimientos claves.
4. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

5. La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.
6. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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, ELEM ENTOS ESTRATEG ICOS

PROP6SITO

Satisfacer las necesidades y expectativas de la Administraci6n P0blica Municipal
Centralizada, referente a la direcci6n e inspecci6n de las Adquisiciones y mantenimiento
de Recursos Materiales; y asi mismo tener una grata Coordinaci6n y Logistica de Eventos
Especiales sin dejar de lado la prioridad de la Administraci6n P(blica Centralizada que es

el control del Recurso Humano.

ALCANCE

Para lograr la mejor eficacia se trabaja en coordinaci6n con las demds direcciones para asi
poder cumplir con sus funciones y responsabilidades, esto para la mejora y uso de todas y
cada una de las necesidades de la Administraci6n P(blica Centralizada, al servicio de la
ciudadania Apaseense.

FILOSOFIA

Mejorar e impulsar el desarrollo de nuestro municipio y sociedad, compartiendo con ellos
una manera alterna de nuestros conocimientos y vivencias, a fin de seguir el bien comfn.
Tomando en consideraci6n que uno de nuestros deberes como servidor p(blico a que
servir implica dar lo mejor de nosotros mismos para apoyar a otras personas a

transformar y mejorar sus vidas.
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Bajo una cultura de administraci6n municipal eficiente, participativa, eficaz y efectiva,
atender el conjunto de necesidades de los Apaseenses, actuar de manera honesta,
transparente y comprometida, contribuir a establecer las condiciones necesarias para

generar un desarrollo sustentable y una mejor calidad de vida de los Apaseenses,
promover la armonia, unidad y organizaci6n de la sociedad, impulsar todas las acciones de

gobierno municipal, estatal y federal y asi promover el bienestar familiar.

vrsroN

Ejercer un liderazgo natural y formal, basdndonos en el respeto a la diversidad de ideas,
gobernar de manera corresponsable y ofrecer condiciones propicias para impulsar el
desarrollo del municipio. Promover los servicios ptiblicos (seguridad, educaci6n,
protecci6n a los menos favorecidos etc,) con estdndares altos de calidad y de esta forma
los Apasenses encuentren en su municipio una real oportunidad de crecimiento
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VALORES

Honestidad.- fs un valor vital para poder convivir en sociedad, se trata de ser honrado

en las palabras, intenci6n y en los actos, tener siempre un comportamiento correcto y
respetuoso con todas las personas, ser honestos nos convierte en seres de honor, aspirar
a la honestidad es buscar la grandeza

Creatividad.- Capacidad de crear, innovar y generar nuevas ideas o conceptos que nos

llevan a conclusiones nuevas, resuelven problemas y producen soluciones nuevas y
valiosas.

Disciplina.-La manera ordenada y sistemdtica de hacer las cosas, siguiendo un conjunto
de reglas y normas que nos llevan a ser personas de bien, de cardcter y de orden, es la
capacidad del cardcter para controlar los impulsos.

Responsabilidad.- El cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o decidir algo,

es la conciencia acerca de las consecuencias que tiene todo lo que hacemos o dejamos de
hacer sobre nosotros mismos o sobre los demds.

Trabajo en equipo.- la uni6n conlleva al 6xito. Es la mutua colaboraci6n de personas a

fin de alcanzar la consecuci6n de un resultado determinado.

Lealtad.-permanencia y apoyo constante a la instituci6n en los buenos momentos como
en las dificultades. Fidelidad sobre aquello en lo que se sienta honrado a pertenecer.

Respeto: es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las diferencias,
siempre y cuando sean por el bien com(n.

Solidaridad: es brindar
apertura para aprender y

ayuda y apoyo a las personq de estro entorno teniendo
mejorar todos los d[as.
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ser accesibles, seguros, modestos y aceptar nuestras limitaciones,
demds como sori y saber escuchar.

Actitud: Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado positivo de nuestros
actos, es la capacidad con que el ser humano hace frente a las circunstancias que se le
presentan en la vida real.

Compromiso: En apoyar a otras personas a alcanzar sus metas y al mismo tiempo ser
congruente, es demostrar con nuestro ejemplo y nuestras patabras.

^ Humildad:
reconocer a

Es

los

Gratitud: Reconocer que la ciudadania ha depositado su confianza en nosotros,
correspondiendo con agradeci miento.

Pdgi nd
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Wr ATRIBUCIONES

de los asuntos de la Administraci6n Municipal
las siguientes Dependencias:

REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO.

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura organizacional,
el funcionamiento y atribuciones de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n
P0blica del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CAPITULO SEGUNDO

De las Funciones y Organizaci6n de la Administraci6n Municipal Centralizada

Secci6n Primera.
De las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administraci6n Municipal
Ce nt ra I i zada.

Artfculo 18. Para el estudio y despacho
Centralizada, el Presidente se auxiliard de

Xl.- Oficialfa Mayor;

Articulo 19. Son facultades comunes de los Directores, las siguientes:

l. Auxiliar al Ayuntamiento y at Presidente Municipal dentro de la esfera de su
competencia;

ll. Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos que le sean
encomendados, asi como proponer la resoluci6n de los mismos;

Establecer un programa de capacitaci6n y adiestramiento a todos los servidores a

su cargo;

Planear, programar, orga nizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que
competan a su 6rea, en los""t6l os del Pla Gob,i"rho Municipal, el Programa
Operativo Anual de la goy ds atribuciones asi

ll!.

lv.

Direccio n.
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V. Proponer al Presidente Municipal la creaci6n y actualizaci6n de la

normatividad Municipal necesaria para el ejercicio de las funciones de su

competencia;

vl.

vll.

VIII.

lx.

xll.

XIII.

XIV.

X.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direcci6n a su cargo, llevando a cabo
su correcto y oportuno cumplimiento;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asicomo los que

le sean delegados en el Smbito de su competencia;

Establecer y operar un sistema de control y estad(stica de los asuntos de las dreas
de su adscripci6n;

Proporcionar en tiempo y forma la informaci6n solicitada por conducto de la

Unidad Municipal de Acceso a la lnformaci6n Priblica, asi como la que solicite el
Presidente o elAyuntamiento, en ejercicio de sus atribuciones;

Rendir mensualmente un lnforme de - las actividades realizadas en sus

Dependencias asi como del avance del cumplimiento de sus objetivos y metas
respecto a su programa de trabajo;

Coadyuvar con el Presidente Municipal, en la elaboraci6n del anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos, asi como en la administraci6n, control y ejecuci6n
del mismo;

Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle, ejecute y administre
conforme a los planes y programas establecidos en su 5rea, atendiendo a las
medidas y normas del control de gasto;

Pa rticipa r en

disposiciones
los co ; comisiones y congit€s q conformidad con las
leea'l"es ia{debffirme-r"far:[e o Ie asigne

Xl. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por escrito le sean
formuladas por los particulares, en los t6rminos de las disposiciones legales
aplicables;

ej

Municipah
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XV. Aportar la informaci6n y elementos necesarios para solventar las

observaciones del 6rgano de Fiscalizaci6n Superior y de la Contraloria lnterna; y,

XVI. Las demds que les seffale el presente ordenamiento, la Ley Orgdnica y otras
disposiciones legales aplicables y las que sefiale el Presidente Municipal en

ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 20. Los Subdirectores y titulares de 5rea, adscritos a las Direcciones, Secretarfa
del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria, y Oficialia Mayor, tendrdn en com(n
las fu nciones siguientes:

su su perior jerdrq uico del 5 rea respectiva Ia

Ios programas y despacho de Ios asuntos

Director o su superior jerdrquico expresamente

Acordar con el Director
atenci6n y seguimiento
encomendados por 6ste;

vl.

vll.

Seccion D6cima Segunda De Oficialia Mayor

o

a

ll.

lll.

lv.

Ejercer las funciones que el

le encomiende;

Proponer al Director o su superior jerSrquico las normas, politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de cardcter t6cnico y funcional;

Someter a consideraci6n del Director o a su superior jer5rquico los programas
y proyectos de su drea;

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del personal
a su cargo;

Atender y dar respuesta a las solicitudes de la ciudadania en t6rminos de Ley.

Las demSs que les confieran las Leyes y Reglamentos en uso de sus
atribuciones.

V.

Artlculo
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t I l. Controlar conjuntamente con la Tesoreria las erogaciones respecto al

gasto corriente, conforme al Presupuesto de Egresos aprobado por el

Ayuntamiento;

ll. Detectar, y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera
la administraci6n para el desarrollo de sus funciones.

Establecer medidas y criterios de selecci6n del personal y realizar las gestiones

correspondientes respecto a la contrataci6n del personal y establecer programas

de capacitaci6n para los empleados de la Administraci5n Municipal.

Mantener actualizados los expedientes personales de los Servidores Priblicos y
llevar un registro actualizado del escalaf6n o remociones de los trabajadores
municipales;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las

relaciones laborales entre el Gobierno Municipal y los servidores priblicos

municipales;

lll.

lv.

V.

Expedir las credenciales de identificaci6n de los empleados de la Presidencia
Municipal;
Adquirir y suministrar oportunarnente los bienes materiales y contrataci6n de
servicios que requieran las distintas Dependencias de la Administraci6n Municipal,
conforme a las disposiciones legales que regulan su operaci6n;
Elaborar y mantener actualizado el padr6n de proveedores de la Presidencia
Municipal;
Controlar y vigilar los almacenes mediante la ,implantaci6n de sistemas y
procedimientos que optimicen las operaciones de recepciSn, guarda, registro y
despacho de mercancias, bienes muebles y materiales en general;
Efectuar la contrataci6n de los seguros necesarios para la protecci6n.de los bienes
de la Administraci6n Municipal;
Form ular y divulgar el calendario
Coordinar conjuntamente con el

de Fundacion y San Jua n, asf

especiales, entre otras fgstivi{ bs en las q intervenga el m unicipio; y ,

n

vl.

vll.

vlll.

lx.

X.

xl.
xll.

oficia l;

Sistema de Cultura, la organizaciSn de las fiestas
como los eventos en fechas conmemorativas
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Presidente Municipal
que sefialen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el

en el uso de sus atribuciones.

Articulo 73. Quedan adscritas a la Oficialia Mayor, las siguientes Unidades
Administrativas:

l. Subdirecci6n de Recursos Humanos;

ll. Subdirecci6n de Recursos Materiales;

Articu lo 74. Compete a ta Subdirecci6n de Recursos Humanos:

l. lntegrar y actualizar debidamente los expedientes del personal, llevando el registro
y control de la totalidad del personal al servicio de la Administraci6n Priblica
Centralizada;

Llevar el control de las altas y bajas, del recurso humano;

Llevar un registro
adrninistraci6n;

Definir los perfites

diferentes puestos
y contrataciones se

de asistencia del personal administrativo al servicio de la

\

y caracteristicas que deben reunir las personas a ocupar los
en Ia Administraci6n Municipal, a efecto de que las propuestas
ajusten a esos requerimientos;

Tramitar, a solicitud del Presidente, las remociones o bajas de los empleados
servicio de la Administraci6n Priblica Centralizada, que se efectfen, conforme
Presupuesto de Egresos, con el oficio que manifieste la fundamentaci6n
motivaci6 n res pectiva;

Vl. Establecer un programa anual de capacitaci6n del personal de la Presidencia
Municipal;

ll.

lll.

lv.

al

AI

v

V.
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Vll. Tener comunicaci6n constante y directa con el encargado de n6mina,
informando de las inasistencias, incapacidades y/o suplencias, asfcomo de pago de
horas extras, compensaciones, gratificaciones que se justifiquen, con sus

respectivas evidencias; y,

Las dem6s que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el Oficial
Mayor en el uso de sus funciones.

BmilHX
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vlll.

Articulo 75. Compete a la SubdirecciSn de Recursos Materiales:

L Llevar el control de registro de proveedores del Municipio y actualizar el padr6n de
los mismos;

ll. Realizar el controt del parque vehicular del municipio, asi como verificar que se

realicen los servicios a los vehiculos y las verificaciones de estos;

vl.

vll.

Establecer lineamientos sobre el uso de los veh[culos oficiales;

Realizar el control de abastecimiento de combustible de los vehiculos oficiales;

Realizar las compras del Municipio en los t6rminos de las Leyes, Reglamentos y
lineamientos administrativos aplicables;

Realizar el montaje de la escenografia para el mejor desarrollo de los eventos;

Atender las solicitudes de apoyo con sonido, lona, mesas, sillas, estrado, para los

diferentes eventos de las Dependencias Administrativas, lnstituciones P0blicas,

Gubernamentales, o delegacionales, de acuerdo a las capacidades t6cnicas,
humanas y materiales de Oficialfa Mayor;

vlll. Las demds que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne la Oficialia
Mayor en el uso de sus funciones.

lll.

lv.

V.
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ffir FUNCION ES Y RESPONSABI LI DADES

Realiza la loglstica y soporte administrativo de Eventos Especiales y proporciona
apoyos a la ciudadanla en dicha materia.

Lleva a cabo la administraci6n de recursos materiales en materia de adquisici6n de
productos y servicios en los t6rminos aprobados.

Promueve y vigila el mantenimiento del parque vehicular de la Administraci6n P(blica
Municipal.

Verifica, controla y apoya en el proceso de carga de combustibles a veh[culos oficiales.

Mediador de las relaciones laborales entre todos los trabajadores, autoriza tiempo
extra y gestiona compensaciones en base a los lineamientos establecidos.

Hace las peticiones at Ayuntamiento sobre alguna modificaci6n presupuestal y/o
salarial, asl como la necesidad de nuevas plazas.

Difunde, ejecuta y evalfa los programas de capacitaci6n para el desarrollo del
personal.

lmplementa y supervisa medidas de control interno en los departamentos de
Presidencia Municipal.
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ffir DESGRIPGION DE PUESTO
OFIGIAL MAYOR

Oficiolio Mqyor

Oficiol Mayor

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, seleccionar y contratar al personal al
servicio de la administraci6n pfblica municipal, coordinando y evaluando la capacitaci6n y
desarrollo del personal introduciendo acciones que contribuyan a elevar la productividad e

incrementar la calidad de los servicios que se prestan. Establecer las funciones en las diferentes
Sreas de la administraci6n p0blica municipal, con la finalidad de eficiente su funcionamiento.
Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos materiales y t6cnicos administrdndolos con
transparencia, las adquisiciones, enajenaciones de bienes y contrataci6n y prestaci6n de
servicios. Dando cumplimiento a las leyes, normas y politicas generales.

Que todo el personal de la administraci6n p0blica municipal tenga acceso a la capacitaci6n,
debiendo tomar al menos una al afto, (cursos, plSticas, seminarios, conferencias, alfabetizaci5n
etc.) Y de esta forma contribuir a mejorar el servicio p0blico municipal, a mejorar nuestros
canales de comunicaci6n, a tener un personal plenamente identificado y satisfecho con su

trabajo, que nos permita realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad
requerida para satisfacci6n de la ciudadan[a, en coordinaci6n con las distintas dependencias de
la administraci6n pIblica municipal.
Establecer las bases para la selecci6n y reclutamiento de personal, asegurando que el personal

contratado cumpla con los requisitos y habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo con los
perfiles requeridos.
Elaborar manuales de procedimientos de contrataci6n, altas, bajas, cambios de puesto, faltas y
horas extras, capacitaci6n, compras, control y suministro y de eventos especiales.
Proponer los criterios para establecer una politica de estimulos, (escalaf6n, permisos, descansos,
servicio civil de carrera etc.)
Establecer que con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento evitar en el mayor
grado posible que el personal abandone sin causa justificada los lugares en que deba
desempefiar sus labores.
Aplicar encuestas de clima laboral.
Establecer un programa c[vico y gultural,. promoviendo la participaci6n del personal de la
administraci6n municipal. ,{ffr'Cft A;:
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. detectar y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos materiales y
t6cnicos, requiera la administraci6n municipal para el desarrollo de sus funciones.

r establecer medidas y criterios de selecci6n de personal y realizar las gestiones

correspondientes respecto a la contrataci6n del mismo, considerando primeramente al
personal con derecho a escalaf6n.

r elaborar el tabulador de remuneraciones para los servidores p0blicos.

r establecer programas de capacitaci6n para los empleados de la administraci6n municipal,
revisando su difusi6n, ejecuci6n y evaluaci6n de los mismos.

r mantener actualizados los expedientes personales de los servidores priblicos y llevar un
registro actualizado del escalaf6n o remociones de los mismos.

. fiscalizar las funciones de los trabajadores del municipio, implementando y supervisando
medidas de control interno en los departamentos de la administraci6n municipal.

. expedir constancias de trabajo, autorizar horas extras y compensaciones de acuerdo a los

linea mientos establecidos.

r vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones
laborales entre el gobierno municipal y los servidores prlblicos municipales.

. realizar las compras, enajenaciones y contrataciones de servicios que requieren las

distintas dependencias de la administraci6n municipal, conforme a las disposiciones legales

. que regulan su operaci6n.

I llevar el control del parque vehicular tanto en sus mantenimientos, como en el suministro de
combustibles para lograr el mejor funcionamiento del mismo

r levantar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio en coordinaci6n con tesoreria.

. administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles del
municipio. r,.ffin*^ .riri'.

.participarenlaentrega,/,feceiaan.d6ltqkdeFndffientidadgr-4qp[tipq!es,Sro,:rnl;A.i
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conjuntamente con contralor[a.
. colaborar proporcionando la informaci6n de su competencia para el cumplimiento de las

obligaciones de transparencia.
r atender las solicitudes de apoyo con sonido, lona, mesas, sillas, estrado para los diferentes

eventos de las dependencias de la administraci6n municipal, instituciones gubernamentales,
delegacionales y de la ciudadania de acuerdo a las capacidades t6cnicas, humanas y
materiales de oficialia mayor.

. las dem6s que le sefialen las leyes y reglamentos municipales y las que le asigne el presidente
municipal en el ejercicio de sus funciones.
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SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
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ACTITUDES:

Toma de decisiones, lide razgo, manejo de conflictos,
comunicaci 6n, negociaci6n, 6tica, disponibilidad para viajar,
trabajo bajo presi6n y amplia disponibilidad de horario.

Ademds de las contenidas en los articulos 2O y 75 del Reglamento Orgdnico Municipal, tendrd
las siguientes funciones:

. Fomentar el registro de proveedores en el padr6n municipal.

. Rendir al Oficial Mayor la informaci6n que le sea requerida en Auditor[a.

. Apoyar en lo general a 6l o la oficial mayor.

. Llevar el control del registro de proveedores del municipio y actualizar el padr6n de los

mismos.
, Administrar cbordinar y supervisar los dep6sitos de vehiculos oficiales.
. Llevar el control del parque vehicular del municipio, supervisando la atenci6n correcta de las

solicitudes de servicios de reparaciones y mantenimiento preventivo y correctivo del mismo
asi como sus verificaciones de los mismos.

. Establecer lineamientos sobre el uso de los vehiculos oficiales.

. Llevar el control de abastecimiento de combustible de los vehiculos oficiales.
Realizar las compras del municipio en los tdrminos de las leyes, reglamentos y lineamientos
administrativos a plicables.

. Aplicar las medidas necesarias para atender en forma oportuna y eficaz la entrega de los

insumos solicitados por las diversas dependencias de la administraci6n municipal.
. Presentar ante el comit6 de adquisiciones para su andlisis, evaluaci6n y dictamen, los

expedientes que deba resolver.
. Convocar a los proveedores registrados en el padr6n, para la presentaci6n de cotizaciones de

los bienes solicitados a fin de elaborar las comparaciones que permitan elegir la mejor
opci6n,

r Gestionar los tramites de pago de los servicios de telefonia, energia el6ctrica, seguros de
vehiculos, agua potable, combustibles, placas de circulaci6n, tenencias y arrendamientos de
estacionamientos.

. Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.
r Las demas que le asignen el o la oficial mayor en el uso de sus funciones
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Toma de decisiones, Iide razgo, ma nejo de conflictos,
comunicaci 6n, negociaci6n, etica, disponibilidad para viajar,
trabajo bajo presi6n y amplia disponibilidad de horario.

ACTITUDES.

. Ademds de las contenidas en los articulos 20 y 75 fracciones Vl, Vll y Vlll del Reglamento
Orgdnico Municipal, tendrd las siguientes funciones:

. Planeaci6n y manejo del presupuesto programdtico de la Oficialia Mayor.

' Coordinaci6n y logistica de los eventos especiales (culturales, deportivos, oficiales y feria).
. Coordinaci6n del personal a su cargo.
. Administraci6n y control de la caja chica.
. Compra de articulos y refacciones que se requieren en materia de eventos especiales.
. Gesti6n de productos y/o servicios en materia de Eventos especiales.
. Gesti6n e integraci6n de la comprobaci6n de gastos en materia de Eventos especiales.
. Supervisar que los trdmites y servicios de su 6rea plasmados en el Programa de mejora

regulatoria, sean cumplidos en tiempo y forma.
. Vigilar la entrega de avances y cumplimiento de metas en el Programa Operativo Anual.
. Rendir al Oficial Mayor la informaci6n que le sea requerida en Auditoria.
r Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del Srea de Oficialia

Mayor.
. Apoyar en lo general al o la oficial mayor.
r Proponer y vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de administraci6n de

los recursos humanos, deben de observar las dependencias de la administraci6n municipal.
. Establecer un programa anual de capacitaci6n para los empleados de la administraci6n

municipal.
. Vigilar la entrega de avances y cumplimiento de metas en el Programa Operativo Anual.

' Estar en comunicaci6n constante"y directa con el encargado de n6mina; informando de las
inasistencias, incapacidades, horas extras, compensaciones y gratificaciones que se
justifiquen con sus respectivas evidencias.

. Supervisar que el personal de las diversas dependencias de la administraci6n municipal,
realicen las actividades para las que fueron contratados, de una manera eficaz honrada y
transparente.

' Establecer lineamientos que regulen la designaci6n del empleado del mes del municipio y
que nos ayude a otorgar estimulos al personal por el desempeffo de su9-a.ctiuig!-ades,
(esca laf6fl, p€rm isos, desca ns

r Implementar en la Odmifftr. I pa !^.el qJilyi+ig*-civi I
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evaluar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que regulen su

funcionamiento.
. Registrar y resguardar las estructuras o196nico-funcionales, as( como los manuales de

organizaci6n y procedimientos que cada dependencia de la administraci6n municipal deberd
elaborar.

. Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.
r Las demds que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.

I Supervisar que los trdmites y servicios de su Srea plasmados en el Programa de mejora

regulatoria, sean cumplidos en tiempo y forma.
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Vocaci6n de servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo
presi 6n, disponibilidad de horario.

Ademds de las contenidas en los art[culos 20 y 74 del Reglamento OrgSnico Municipal, tendrd
las siguientes funciones:

. Dar seguimiento al Programa de lnducci6n para personal de nuevo ingreso.

. Elaboraci6n de curriculo oficial de personal de nuevo ingreso;

. Difusi6n, ejecuci6n y evaluaci6n de programas de capacitaci6n al personal;

. Calculo de Finiquitos y seguimiento al trdmite de pago.

. Elaboraci6n de contratos de personal eventual.

. Recabar informaci6n requerida por la Plataforma Nacional de Transparencia y concentrarla
en los formatos designados, de manera trimestral

. Elaboraci6n de autorizaci6n de pago de contratos Honorarios.

. Aclaraciones al personal, sobre lineamientos, derechos, obligaciones y n6mina.

. Manejo de los relojes checadores de la Administraci6n P(blica Municipal.

. Rendir al Oficial Mayor la informaci6n que le sea requerida en Auditoria.

. Manejo de sistema SAP.

. Auxiliar al Oficial Mayor en el desarrollo del Programa de Agenda para el Desarrollo
Municipal.

. Aplicaci6n de los lineamientos de personal respecto a jornada de trabajo y los criterios de

racionalidad, austeridad y disciplina vigentes.
r apoyar y auxiliar a la subdirecci6n en todo lo referente a los recursos humanos de la

administraci6n municipal.
. Participar en la elaboraci6n del tabulador.
. lntegrar y actualizar los expedientes de la totalidad del personal al servicio de la

administraci6n p(blica centralizada.
. Llevar el control de altas, bajas, cambio de puesto, escalaf6n, faltas, horas extras, estimulos y

capacitaci6n de los servidores priblicos de la administraci6n municipal.
. Llevar el control de la asistencia del personal de la administraci6n municipal.
. Definir perfiles y caracterlsticas que deben reunir las personas a ocupar los diferentes

puestos de la administraci6n municipal, a efecto de que las propuestas y contrataciones se

ajusten a los requerimientos.
r Tramitar remociones, bajas de los empleados de la aflministraci6n p(blica centralizada,

eIaborando Ios finiquitos corpespgnd.t^(ft-f,fruqr do agvt{ requiera.
'l[iiig r-"€A
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. tramitar altas, bajas y cambios del personal.

. llevar control de asistencias, permisos, retardos, faltas, vacaciones, incidencias e

incapacidades del personal de la administraci6n municipal.
. llevar el control de horas extras y descuentos del personal para asi mismo informarle al

encargado de n6mina.
. actualizar constantemente la plantilla del personal de la administraci6n municipal,

reporta ndo las vaca ntes existentes.
. elaborar los contratos del personal y su seguimiento a la recopilaci6n de las firmas

correspondientes.
, elaborar solicitud de pago de los contratos eventuales del personal a tesoreria municipal.
. elaborar oficios a las distintas dependencias municipales.
, colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.
. las demds que le asignen el o la oficial mayor y la o el subdirector de recursos humanos en el

uso de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR DE PARQUE VEHICULAR

Oficialt'a Mayor

Coordinodor de Parque Vehicular

GENERAL

Facilitador de procesos al Subdirector de Recursos Materiales, en materia de Parque Vehicular de
la Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

EDAD
De acuerdo a las

aptitudes de Ia
persona

SEXO Indistinto

.,:
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera trunca.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 2 Afios

REQUISITOS

*solicitud de empleo con fotograffa o Curriculo de Vida
*Acta de Nacimiento (copia)
*Credencial de elector (copia)
*CU RP (copia)
*N(mero de Seguridad Social.
xc6dula de Registro ante el SAT (copia)
*Comprobante de Domicilio (2 meses).
*Comprobante de estudios (copia)
*Copia de Carta de no antecedentes penales (Procuradurfa)
*Dos cartas de recomendaci6n
*Copia Cartitta militar (solo hombres)
*Copia de Licencia para conducir (opcional)
*Constancia de Antecedentes Disciplinarios.
xCuenta Bancaria de N6mina

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Ejecuci6n de Proyectos, Manejo de procesos de administraci6n de
Recursos Materiales. Mantenimiento preventivo y correctivo de
Parque Vehicular y Maquinaria. Manejo de personas
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Ser proactivo, creativo, capacidad de planeaci6n, ordeh,
honestidad, rectitud, disciplina, responsabitidad, educaci6n,
identificacion con la gente, soluci6n de problemas, trabajo en
equipo e inteligencia emocional.

. Atenci6n al P0blico.

. Control de tarjetas de circulaci6n del Parque Vehicular.

. Gestionar la verificaci6n vehicular en todas las Sreas de la ApM

. Verificar el proceso de aseguramiento del Parque Vehicular de la ApM.
r Verificar el proceso de aseguramiento del personal de Seguridad Priblica de la APM.

' Llevar registro y control detallado del Parque vehicular
. Llevar registro de consumos de combustible y de vales de gasolina.
. Llevar registro de insumos en materia de parque vehicular.
. Gesti6n de adquisiciones en materia de Parque Vehicular.

' Verificar soporte administrativo de pago a proveedores en materia de Parque Vehicular.

' Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del 6rea de Oficialia
Mayor.

Pagifr
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DESCRIPCION

ENCARGADO DE GONTROL
DE PUESTO
Y SUMINISTROS

Oficialiq Moyor

Encargado de Control y Suministros

1,PROPOS,,I O IGENERAI",

Facilitar al Oficial Mayor la administraci6n e informaci6n referente a control y suministros.
:

iiiPE RFI E:,:,,:::,D E L PU ESf,O

EDAD
De acuerdo a las

aptitudes de la
persona

SEXO lndistinto

,:
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera trunca.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 2 Afios

REQUISITOS

xsolicitud de empleo con fotografh o Curriculo de Vida
xActa de Nacimiento (copia)
*Credencial de etector (copia)
xCU RP (copia)
*Nilmero de Seguridad Social.
xc6dula de Registro ante el SAT (copia)
xComprobante de Domicilio (2 meses).
xComprobante de estudios (copia)
xCopia de Carta de no antecedentes penales (Procuraduria)
*Dos cartas de recomendaci6n
*Copia Cartilla militar (solo hombres)
*Copia de Licencia para conducir (opcional)
*Constancia de Antecedentes Disciplinarios.
*Cuenta Bancaria de N6mina

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Ejecuci6n de Proyectos. Medios de control y medici6n de

suministros. Manejo de personas

//
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Ser proactivo, creativo, capacidad ptaneaci 6n, orde fl, honestidad,
rectitud, disciplina, responsabiliddd, educaci6n, identificacidn con
la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia
e mociona I.

. Revisi6n de tickets y facturas del consumo de combustible del parque vehicular.
, lmpresi6n de bitScoras de las cargas de combustible a vehiculos oficiales.
r Turnar las factura a las Sreas correspondientes.
. Recibir y revisar los oficios de trdmite de pago de combustible, por parte de las dreas.
. Elaborar los oficios correspondientes al Srea de Tesoreria para solicitar el pago a las

gasolineras.
r Entrega de trdmites de pago al drea de Tesoreria y llevar control interno de dichos trdmites.
. Seguimiento al pago de los proveedores de combustible, con el drea de Tesoreria
. Atenci6n a proveedores de combustible y en su caso, realizar las aclaraciones

correspondientes.
r Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del Srea de Oficialia

Mayor.

"d
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DESCRIPCION DE PUESTO
SECRETARIA TAQU I M EGANOGRAFA

Oficiolfa Mayor

Secreta ri a Ta q ui m eca no g rofo

Facilitador de procesos al Subdirector Administrativo.

EDAD
De acuerdo a las

aptitudes de la
persona.

SEXO lndistinto

':
ESCOLARIDAD MINIMA

Estudios medios superiores (Bachillerato o Preparatoria truncos o
terminados).

ESTADO CIVIL lnd istinto EXPERIENCIA 2 Afios

REQUISITOS

*Solicitud de empleo con fotograf.a o Currfculo de Vida
*Acta de Nacimiento (copia)
*Credencial de elector (copia)
tCU RP (copia)
*Numero de Seguridad Social.
*C6dula de Registro ante el SAT (copia)
*Comprobante de Domicilio (2 meses).
*Comprobante de estudios (copia)
*Copia de Carta de no antecedentes penales (Procuradurla)
*Dos cartas de recomendacion
*Copia Cartilla militar (solo hombres)
*Copia de Licencia para conducir (opcional)
*Constancia de Antecedentes Disciplinarios.
*Cuenta Bancaria de N6mina

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Com putacion.

ffiwm*xm$ de #rgwm$wwm$Sm y Frm,w*S$xq'x$wxr*s
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Etica, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presi6n y amplia
disponibilidad horaria.

. Tr6mites de pagos de factura y apoyo en comprobaci6n de gastos.

. Apoyo en coordinaci6n de personal de intendencia.

. Adquisici6n, Distribuci6n y administraci6n del material de limpieza.

. Arreglo de instalaciones de Presidencia Municipal de acuerdo a la temporada y festividades.

. Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del Srea de Oficial[a
Mayor.

. Realizar el montaje de las escenografibs de los distintos eventos que se presenten.

. Apoyar en los distintos eventos que se soliciten por parte de las distintas dependencias
municipales, instituciones pIblicas y privadas

. lnstalaci6n de sonido, sillas, mesas, mamparas, lonas etc. Con la consigna de que todo quede
enordenyatiempo.

. Llevar el control y el cuidado de los recursos materiales de que dispone la coordinaci6n.

. Realizar el mantenimiento y reparaci6n de carpas y tarimas cuando sea necesario.
r Las demds que le asignen el o la oficial mayor y la coordinaci6n de eventos especiales en el

uso de sus funciones.
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AUXILIAR GENERAL
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Vocaci6n de servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo
presi6n y amplia disponibilidad de horario.

. Atenci6n al priblico
, Las que le indique expresamente el Oficial Mayor, los Subdirectores o Coordinadores del

6rea de Oficialia Mayor.
. Apoyar en lo general al oficial mayor.
. Llevar la agenda del oficial mayor.
. Elaborar oficios llevando el control de los mismos.

' Recibir documentaci6n que llega a oficialia, registrarla y hacer del conocimiento del oficial
mayor para que indique a quien se le entrega.

' Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna
informaci6n u orientaci6n.

' Organizar a las personas que requieran tratar asuntos con el oficial mayor.
. Atender eltel6fono de oficialia.

' Apoyar a los compafieros en la elaboraci6n de oficios o en la ayuda que soliciten en sus
tiempos libres.

. Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

. Las demds que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR DE INTENDENCIA



\-/ \ ,/E*

v#

$ift.$"$tus$ 
$ 

*,u* $ffi ffi #rqs.$ d s m p g:xmH 
$ 

$s ffiffi;+ ffi {sffi $ ffi $h4'$ ffi ffi

1$&1S "StS* NiFi}.SiSi$i; itt$'S

ffi ffi'-'' ffi
$NfT#T

.:.:ir-,.:ji:i

ffi

[* I
l" h;r; p



r$rtHs
ffi$\"t}$--ffiil;
E ilBT

ffir
DESCRIPGION DE PUESTO

VELADOR
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. Vigilancia de instalaciones de la APM.y estacionamientos de vehiculos oficiaJes.

. Registro de personas que ingresan a las instalaciones de la APM.

. Registro de vehfculos oficiales que ingresan al estacionamiento municipal.

. Verificar las condiciones generales en las que ingresan y salen los vehiculos oficiales.

. lnformar al Oficial Mayor, sobre las relevancias que se susciten en su turno.

. lnformar al Srea de Seguridad Pfblica, sobre comisiones de delitos en el margen de su

competencia.
r Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del drea de Oficialia

Mayor.



:j

tsrtxr*
.s.ffiNN,ffiX

HNTHBffi
&*,e{r,$*s$Yfteffii$* s*.Bs.**sir 

I

Ejemplo:

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

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

departamento o direccion ("oM", oficialia Mayor), seguido de un gui6n, el puesto

al que pertenece el proceso en cuesti6n ("oM", oficial Mayor), un gui6n y un

n(mero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejardn de forma independiente

conforme a cada puesto.

-\-

oM-oM-o01

Que significa: Oficialla Mayor-Oficial Mayor-Proceso No. 1

Pdgi na 45 de 80
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDrGo

> "-^\\

Oficial Mayor

Subdireccion de Recursos Materiales

Su bd i reccion Ad m i n istrativa

Coordinador de Recursos Materiales

Goordinador de Parque Vehicular

Coordinador de Servicios

Goordinador de Eventos Especiales

Verificador de Sumi n istros

Encargado de Control y Suministros

Auxi I iar Ad mi n istrativo

Secretaria Taq u i mecanog rafa

Auxiliar General

Auxiliar de lntendencia

Velador

OM

SM

SA

RH

PV

CS

EE

VS

EG

AA

ST

AG

AI

VE

PSgi nd
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CODIFICACION DE LOS

NOMBRE DEL PROCESO

PROCESOS CLAVE

coDtGo

t Audiencia con el Oficial Mayor.

t Solicitud de Apoyo.

I Adquisicion de Productos ytoservicios (compras).

t Administrativo en materia de Combustibles.

o Operativo en materia de Combustibles

t Proceso de Real izacion de presupuesto financiero.

. Reclutamiento y alta de personal

I Capacitacion de personal

t Control de asistencia del personal

t Proceso de Baj ay de finiquito

oM-oM-001

oM-oM-002

oM-RM-001

oM-RM-002

oM-RM-003

oM-sA-001

oM-RH-001

oM-RH-002

oM-RH-003

oM-RH-004

\
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
oM-oM-ool

Afea: Oficialia Mayor

PrOcOSo. Audiencia con el Oficial Mayor.

'.EhCai$ado,:
Oficial Mayor

Nota 1: La document d y copias de q aqimiento, cre
elector, ultimo pap nte de r
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oM-oM-o02

Oficialia Mayor

Servicio de Pr6stamo de Mobiliario y equipo

Oficial MayorEnCargador

^r

rsttxs
ffi.$u ;flffi
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$,SMl N:iisg. fr.e* {,*'l{ ;}:,i}[$. **t

Area:
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
oM-sM-oo1

Oficialia Mayor

ProceSo: Trimite de Alta en el Registro de proveedores

E.hcargadO: Oficial Mayor
Objetivo: Registrar a los proveedores de bienes y servicios para la ApM.
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I

REQUISITOS PARA INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES

DEL MUNICIPIO DE APASEO ELGRANDE GUANAJUATO

COPIA FOTOSTATICA DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

Alta ante la SHCP

Cedula fiscal
Comprobante de domicilio fiscal
Copia del acta constitutiva (persona moral)
Credencial de elector
Credencial de elector del representante legal (persona moral
Declaraci6n anual de impuestos del ejercicio inmediato anterior (no aplica en ejercicio
de inicio de operaciones)
Recibo de pago ante la tesoreria municipal de Apaseo el Grande
carta de crpdito por 28 d[as o m5s a favor del municipio
cartas bajo protesta de decir verdad de que no se encuentra impedido para celebrar
operaciones y/o contratos con el municipio en los terminamos de la ley y reglamento
de adquisici-ones aplicables al municipio (la proporciona el municipio)

CURP.

I

I

I
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ANEXO 1

EJEMPLO DE CARTA DE CREOITO

,^\

Mfit.$"$.fifiIS

MUruICIPI* OE APASTO E{. S*AIII}E
*ae* or c*etPsAs/Tr$onrn in

FftTsE$YE

p08 ESTf ffiH$UCT* !*fiS PEHt3rrlM*S It{f0ftS*ARLTS &, tt$TES8$ fi,UE u[D& ArJTG*aAil#

uN pt*rs uE 3$ r{as oe mfog*, F[s{A FArruRA, h,trsfti:G GUe sE, UARA u{ttuc E}'r EL

MCT"IIENTO Q.UE USTEDES Lfr HEQUIERAN,

N*MERf Y rlRh{A BfL f;fFf,f;$ErijYAFi?fl

ATgNT*["?Et{TE

Eh.tpREs&

^tui$,"+s-?"fr,S*'1f,
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EJEMPLO DE DECLARACION

IIECLARI{CI$I\f

Ilsc,lars bajo protesta de d*cir r'*rdad que n+ rflr encu*xtrs en rri*guna d*

Ios supuest*s sEfralsdos rn eI aniculo 2$ det Reglan*ent*de Adquisiciones,

Hneiexaeiones. A:vcndemierrto 3r C*n$*t*cion de S*nicios d l $sctor

ftihlie* del }funicipiu de -&pasco el (}ran*eo Gto-, ni en los supuestos

establecidos en tl a:ticulo ls d* la Le3, de &dquisicio*m Enajmacicnes,

Ar,rffid&ffiientos y Conuatacid* de Srn ici*s del $*c,t*r" Pribtric* del Estado

de Guanajuato. Por lo q$e &s esto3, irnpedidc a celebrar cs*tretss de

adquisici*nes, *najenaci.**es, arre,udam.ientos + s.Erqricios con el

il'{unicipi* de Apaseo tl Grande, Guanajuat*.

Lug*r -v fecha de expedicion

$fomhre y firmr del provs*dar

){*t*; S} *scrito Ia d.*be p,rerent*r *I prot e.edsr fr* hoj* rfi,sir} d*. I* *mpr+re"
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EJEMPLO DE FORMATO DE INSCRIPCION
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EJEMPLO DE

ANEXO 4

SOLICITUD DE
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coTtzAcroN
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EJEMPLO DE ORDEN DE COMPRA
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ABEA qUE fiffirlffg
Numero dr

ftequisicid* d*

OTIfiAI" 
'bIAYORPRESTNTf

f{ST*BBE Y T'.I- TE PflOVIIDOR: fdOMSRE CSMEffCIAI;

I\IO. CUENTA Y NOTVTEBI

LIfi JO.$[ TSUARCIO JIMTT{IE $ISUEA
CITKIAT MAYOft

ftumero de re*erus presupnf$tsl: Numers de fastura:

aEfiBr *fl. p.fi_QVrfi$Qfi. r[ FftCItrUero fifiqurH]sCI

( GrrsTflV0 Mff.eO0N fioetlAtrl
SUBDIfr ECTOft *f; NHCUB$SS T"fi f,TEft IAI"f$
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ffi ANEXO 6

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA

I

EJEMPLO DE
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
oM-sM-003

Oficialia Mayor

Proceso. Operativo en materia de Gombustibles.

Encargado: Oficial Mayor

objetivo:, Verificar y controlar la carga de combustibles a vehiculos oficiales.

P6d
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ANEXO 7

EJEMPLO DE REPORTE DE COMBUSTIBLES

FRESIDEHCIA M$HICIPAL SE ATS$TO EL GRAH,SE, GTS-

REPORTE TOTAL DE COhIBUSTIBLE POR VEH'CULO DEL I fz$l$ AL I T2Slg
.. .*F

DEPARTA}TEHTO t}[ UEH [CULO:

Adrnfnistracidn 2$1S - ZSZt
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ANEXO 8

EJEMPLO DE SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA
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Entrega, a

tesorer[a el
presupuesto

requerido

silrlrsI

Creaci6n de
nuevas partidas

Prorrateo entre
cuentas del
presupuesto

Revisi6n de
n(meros y

nombres de
pa rtidas

Entrega al
Oficial Mayor

para su
aprobaci6n

DIAGRAMA DE PROCESO 7
oM-sA-oo1

,
Area. Oficialfa Mayor

ProCOS6: Proceso de Realtzacion de presupuesto financiero

Encargado: Oficial Mayor

ObjetiVo: LIevar un control presupuestal en el 6rea de Oficialia Mayor.

sua. orRrcctoN
ADMINISTRATIV

A

Analisis de
gastos para el

siguiente
periodo

existente

Renttzecr6ru
DEL

PRESUPUESTO

FINANCIERO

Proyecci6n de
gastos



"riffi

frsrtffit*
ffiMffiT
s*tttsx

&s&*r -**f $$ f; s* **!$ s.sis. s*f I

ffir

i,ii,,,,,:,ii t.:i,, i;l ,:,:,,, ,i, ,r:::i .. iti,,, i 1.iiii; : :

ANEXO 9

EJEMPLO DE OFICIO PARA MODIFICACION PRESUPUESTAL
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ANEXO 10

EJEMPLO DE ALTA DE PERSONAL
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Se le informa
prestador que no ',

procede.

..:

DIAGRAMA DE PROCESO 9
oM-RH-002

:Aiea: Oficialia Mayor

ProcOSo: Proceso de capacitacion de personal

Encargad0: Oficial Mayor
ObjetiVo: Cumplimiento del Programa de capacitacion al personal.
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Oficialla Mayor

Control de asistencia del personal.

Oficial Mayor

Objetivo Mantener el control de asistencia, puntualidad y retardos del
personal de la Presidencia Municipal.

oM-RH-003
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ANEXO 11

DE OFICIO PARA JUSTIFICAR UNA INASISTENCIA
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oM-RH-004

Oficialia Mayor
Proceso de Baja y de finiquitq
Oficial Mayor

obietivo: Realizar el tr6mite de baia entrega de liquidacion.

iiril

i;'.i:'il
..,.fi
..li;::ri

iii:,
iini':

ii::'.'::d

it.

, #ffi

iiii, iii
:i:j1i;':'i..:f:11.i

,liit.:, ,'l;

.. . -. 
..:

' l :.,.,i., ,,

:.i,ti:r'i: :r-.:::ta:

,::;i: :lrlir;i,'
i:-iilli



:,i:ri:i.

::,::
:i ii!r.
i:i: :' .

rsrtxtl
- 

I
sntilsc

&s$*r-*$$s*sd *tb!d $sls..****

ffir

Mwr*utsfi Sm ffirgmm$Hffi#$Sffi y Prsffid$mf;sm*q

EJEMPLO DE BAJA
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ANEXO 12

DE PERSONAL
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I I REFERENGIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL

DE PROGESOS

En el presente manual se encontrarfln palabras y t6rminos de cardcter t6cnico,

que por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n

para hacer mds accesible la consulta del mismo

A continuacion se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correctb

entendimiento de 6ste manual de procesos.

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

de brindar el mejor servicio a la ciudadan[a.

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
ciudadanla.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de

cada puesto.
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I I Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica

de un puesto, su perfil, Ias funciones y/o actividades que debe desarrollar con el

fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefro.

Diagrama de Proceso: Representacion gr6fica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizacion de una funcion especifica, 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 el 6rea de Secretaria Particutar, mismo que deberd ser

firmado por la parte que expide (Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

documento (Secretaria Particular). Con ello, la Secretaria Particular adquiere el

compromiso de mantener actualizado el manual, as[ como llevar un control de los

cambios en el mismo y comunicarlos a la Oficialia Mayor a fin de mantener un

documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del

manual de procesos.

Pagi fr
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Decision: Designa un punto
proceso.
Se debe anotar la cuestion de

de decision o de division del

decision, por ejemplo: Si o No.

ffir
Simbotos util izados en el

SIMBOLOGIA

Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final). Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

lnspecci6n: ldentifica o evalfa la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Documento: lndica que el
por medio impreso.

resultado de una actividad se registra

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 tr6mite o proceso (generalmente
los conectores representar6n un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direccion del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de slmbolo a otro.
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ffi MARCO NORMATIVO.

1. Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Constituci6n Politica para el Estado de Guanajuato;

3. Ley Orginica Municipal para el Estado de Guanajuato;

4. Ley de Acceso a la lnformaci6n Pfblica para el Estado y los

Municipios de Guanajuato;

5. Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion

de Servicios del Sector P6blico en el Estado de Guanajuato;

6. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Priblicos

det Estado de Guanajuato.

7. Reglamento OrgSnico Municipa!;

8. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Contrataci6n de Servicios del Sector Pfblico en el Estado de

Guanajuato;

9. Lineamientos de Personal respecto a Jornada de Trabajo, y;

1 0. Criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal.
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Apaseo el Grande, Gto., 19 de ma rz:ode 20 2A.

La informaci6n aqui presente fue facilitada por los colaboradores Lucia Ramirez

Rodriguez Encargada de Suministros, Emmanuel Anguiano Herrera Auxiliar

Administrativo de Gompras, Norma Ang6lica Oliveros Vilzquez Coordinadora

de Recursos Humanos y !a colaboraci6n en redacci6n y reintegro Fraisel

Guadalupe Capetillo L6pez Subdirectora de Recursos Humanos con la

supervisi6n y respaldo de informaci6n del Oficial Mayor LAE. Jos6 Eduardo

Jim6nez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

LAE. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura.
Oficial Mayor

LlC. Fraisel Guadalupe Capetillo Lopez.
En representacion de las generadoras

C. Moises Guerrero Lara
Presidente Municipal

2418-2021
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FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA


