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. INTRODUCCION

En la Administracion Municipal 2021-2024 asumimos con responsabilidad el papel que
nos corresponde. Por ello, el Presidente y la secretaria Particular 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 dltimas décadas hemos visto
ejemplos de las grandes transformaciones urbanas, en donde las ciudades logran
renovarse y proyectarse al futuro desde la fuerza de su cultura y su gente. Detras de
estas transformaciones existe siempre un proyecto de ciudad, pero sobre todo un
acuerdo para sumar esfuerzos hacia un objetivo comun. Para hacer realidad el Apaseo
el Grande de nuestros suefios, debemos tener la capacidad para transformar y
modernizar esta ciudad, al tiempo de conservar sus costumbres y hacerla mas 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 participacion
organizada de todos. Con el apoyo decidido de los ciudadanos, su participacion vy

confianza, haremos de nuestro Municipio un mejor lugar para vivir, crecer, trabajar y

convivir.
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. MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacién, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacidén, politica y/o procedimientos de una

institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizaciéon es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgdnica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,

asi como las tareas especfficas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro émbito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgénica, organigrama gue representa en forma esquemadtica la estructura de la
organizacién, las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la organizacion

de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que

describe las relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas de
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de apoyo al funcionamiento administrativo de la oficina del Presidente Municipal y la

Secretaria Particular.

l.  ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

e INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracién publica 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
organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los
servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion de su labor

gubernamental.

Ante los retos que la presente Administracién Municipal asume en el ejercicio
gubernamental que le corresponde, destaca el propésito de impulsar una estrategia
organizacional que utilice en las herramientas administrativas la metodologia de la
Planeacién del Desarrollo en una forma racional y sistematica de las actividades
econémicas, 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 atencién cordial y el trato amable a la poblacion Apaseense.
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Para tal efecto, se ha designado como responsable de verificar el buen funcionamiento
de todas las dependencias, de impulsar y dirigir la cultura de mejoramiento del
servicio, asi como para verificar el cumplimiento de la planeacién e informar a la
ciudadanfa de ello, a la oficina del Presidente Municipal y la unidad Administrativa

denominada Secretaria de Particular del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Para ello con base en el Reglamento Orgédnico de la Administracion Municipal de
Apaseo el Grande, Gto., se ha elaborado el presente Manual de QOrganizacion y
Procedimientos, que tiene como finalidad constituirse en la gufa metodologica en
materia funcional, estructural y de operacién, para que todas las areas que conforman
la Administracién Publica Municipal cuenten con un instrumento que oriente su
actuacién, para lograr un desempefio arménico, encaminado a dar cumplimiento a la

responsabilidad institucional con la calidad humana gue se le ha encomendado.

Por otra parte, se busca que la oficina del Presidente Municipal y la Secretaria Particular
generen un impacto positivo y congruente en las actividades que realizan las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, toda vez que en un
esquema de Gobierno donde se busca la participacion para crecer, donde la
planeacién tiene su origen en las demandas y propuestas de la poblacién el fin del
servicio plblico, es lograr el bien comin mediante el mejoramiento del nivel de vida y
la generacién de un desarrollo social, econémico, politico y cultural que se extienda
tanto a la poblacién local como a quienes honran con su visita y preferencia al

municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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¢ OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de la
Administracién del Municipio y del drea de Secretaria particular, estableciendo las
atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y administrativas; asi como los

derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.

Proporcionar informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las éreas, a fin de proveer a todo el

personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de éste manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos vy
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacidn de actividades para evitar duplicidad de funciones.

C3
4.
5.
6.

La induccidn al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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e ANTECEDENTES HISTORICOS

La necesidad de establecer y ordenar de manera coordinada a los entes que
conforman a la Administracién Publica Municipal, se debe a que sdlo asi se logra
alcanzar una operatividad adecuada a sus finalidades y al ejercicio de la funcién o
actividad administrativa. La organizacién administrativa, estd integrada por las
dependencias de la Administracién Publica Municipal que habran de realizar las tareas
que conforme a la leyes y reglamentos les han sido asignadas. En caso de los
Municipios en el Estado de Guanajuato, la ley Orgénica Municipal para el Estado de
Guanajuato, es la normativa gue contempla que el H. Ayuntamiento en el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, para el estudio y despacho de los
diversos ramos de la Administracién Plblica Municipal establecera las siguientes
dependencias: Secretaria del H. Ayuntamiento; Tesoreria Municipal; Contraloria
Municipal; Obra Publica; Servicios Municipales; Desarrollo Social; Seguridad Plblica y
Oficialia Mayor. La Administracién Publica del Municipio de Apaseo el Grande., cuenta
con un Reglamento Orgdnico 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 Administracién Publica Municipal Centralizada, establecidas y

aprobadas por el H. Ayuntamiento.
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¢ MARCO JURIDICO

—t

> w N

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Orgénico para la Administracién Publica de Apaseo el
Grande.

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos
del estado de Guanajuato y sus municipios.

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato y su reglamento.
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de
Guanajuato

Ley del trabajo de los servidores publicos al servicio del estado y los
municipios.

Ley de Ingresos para el municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estado
y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Guanajuato.
Ley del Presupuesto General de egresos del Estado de Guanajuato.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley general de Contabilidad Gubernamental.

AL
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16. Lineamientos Generales del Consejo Nacional de Armonizacion
contable.

17. Lineamientos para la elaboracion del PBR y la metodologia del
disefio de indicadores para la evaluacién.

18. Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande.

19 Programa de gobierno Municipal

20. Reglamento de Planeacién Municipal de Apaseo el Grande, Gto.
21 Programa Operativo Anual
22. Deméds leyes, Reglamentos, circulares, decretos Yy otras
disposiciones de cardcter administrativo y de observacion general
en el &mbito de su competencia.
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o ATRIBUCIONES

Atribuciones del Presidente Municipal

. Verificar que las 6rdenes que emita se cumplan en el marco de las Leyes
y legislaciones aplicables;

Il.  Verificar que los servidores pUblicos apliquen los planes y los programas
municipales, los cuales serdn obligatorios para todos los integrantes de
la Administracion Municipal;

.  Convocar a reunién por lo menos una vez al mes, con los titulares de las
Dependencias y Entidades paramunicipales de la Administracién
Municipal, y en cualguier momento que se requiera;

IV.  Nombrar y remover a los empleados municipales, de acuerdo a lo
establecido en la Ley Organica, y en la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios;

V. Inspeccionar las Dependencias y Unidades Administrativas Municipales
para cerciorarse de su funcionamiento, disponiendo lo necesario para
mejorar su servicio;

VI.  Calificar, determinar e imponer por si o por conducto de los titulares de
las Unidades Administrativas competentes, las sanciones a los
infractores de los Reglamentos, y disposiciones administrativas de

_caracter general,
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VII.

VI

Xl.

XIl.

Xl
XIV.

XV.
Ggm,dgstlﬂcada de los t;lilgfr_e&ﬂe-mlas diversas &reas que conforman la
\ : DA

Proponer al Ayuntamiento, para su determinacién y aprobacion la
creacién o desaparicion de juntas, patronatos, comités y comisiones y
asignarles las funciones que estime convenientes.

Informar oportunamente al Ayuntamiento de la ejecucion de los
acuerdos aprobados y su seguimiento;

Solicitar, al titular del Poder Ejecutivo del Estado, el auxilio de las fuerzas
de Seguridad Publica, ante alguna contingencia, informando en cuanto
sea posible al Ayuntamiento;

Ser el conducto para presentar el Congreso del Estado las Iniciativas de
Ley que beneficien a los intereses del Municipio y que hayan sido
aprobadas por el Ayuntamiento;

Delegar en los titulares de las Dependencias, la formulacion de
proyectos de reglamentos, la emisién de los manuales de organizacion
y procedimientos, los acuerdos, las circulares, los sistemas de
evaluacién de resultados del mes y acumulado y demas disposiciones
que tiendan a regular y mejorar el funcionamiento administrativo interno;
Sistematizar la gestién de la Administracién Municipal con eficacia y
eficiencia;

Implementar un programa de la mejora regulatoria de la administracion;
Obtener la integracién de la informacién que requiera el Ayuntamiento

para el ejercicio de sus facultades y competencias,

Designar al encargado del despacho mediante escrito, ante la ausencia
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XVI. Las deméds sefialadas en las disposiciones legales Estatales y/o

Federales; asi como las sefialadas en los Reglamentos municipales.

Atribuciones del Secretario Particular
|, Elaborary coordinar la agenda del presidente.
ll.  Atender y turnar los asuntos que afecten al municipio, por
acuerdo del presidente;

Ill. Asistir y apoyar en los despachos relativos a la prestacion y
funcionamiento de los servicios publicos municipales.

IV. Llevar a cabo la atencién de la audiencia al publico, el estudio
y andlisis de los asuntos de su competencia, y el manejo de la
correspondencia oficial;

V. Supervisar la logistica para el mejor desarrollo de los eventos,
donde participe directamente el presidente

VI. Recibir y turnar las peticiones de los ciudadanos a las
dependencias, organismos Yy unidades administrativas
competentes para su atencion;

VIl. Coordinar las acciones para llevar a cabo un control de las
actividades de las dreas a su cargo;

VIIl.  Mantener la coordinacién con los medios de comunicacion,

GQA‘\‘DE para difundir las anl@f’IE'S‘“‘y 1ogros de la administracion
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IX. Disefiar, desarrollar, implementar y mantener operativos los
diferentes sistemas de informacién que requieren las areas
administrativas, prestar el servicio de soporte técnico,
preventivo y correctivo, asi como administrar y actualizar Ia
pdgina web del Municipio, conforme a los requerimientos de
las diferentes &reas administrativas, previa evaluacién y
aprobacion.

X. Disefiar proyectos administrativos enfocados a la innovacion a
la mejora continua de la prestacién de los servicios, para
mejorar la calidad de estos que se reflejen en la satisfaccion
ciudadana.

X|. 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;

X|l. Establecer la logistica de los programas enfocados a la
atencion ciudadana; y

Xlll. Las demés que le confieren las leyes, reglamentos Municipales

y el presidente en el uso de sus funciones.
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e ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Construir un Apaseo el Grande de ciudadanos con actitud de servir, buscando justicia
social, desarrollo integral y elevando la calidad de vida de los ciudadanos, con la
participacién de la ciudadania para un mejor desarrollo del Municipio.

ALCANCE

Ser una administracién publica, que actla con trasparencia y legalidad en la ejecucion
de los programas dirigidos a las necesidades de la gente, con decisiones firmes,
eficaces y oportunas.

MISION

Ser un gobierno cercano, que implemente acciones de mejora en |os procesos de
gobernanza, incorporando la opinién y participacién ciudadana en la toma de
decisiones, fomentando la unién de esfuerzos entre sociedad y gobierno para

beneficio de todas y todos los apaseenses.

VISION

Apaseo el Grande es un municipio seguro, respetuoso con el medio ambiente, con

espacios publicos agradables e incluyentes para todas y todos los habitantes,
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generando por la mejora en los procesos de gobernanza; atractivo para las

inversiones y esto permite mejor calidad de vida.

E| Gobierno Municipal a través de la oficina del Presidente y de la secretaria particular,
aspiran a que las dependencias y entidades municipales y la poblacién del municipio
de Apaseo el Grande, la identifique como un drea confiable, gue con oportunidad,
eficacia y eficiencia les proporciona a los Servidores Plblicos de Gobierno Municipal
de Apaseo el Grande, los elementos, instrumentos y procedimientos de la planeacion,
la programacién el seguimiento, la evaluacién y la medicion de resultados del
desempefio que les permiten tomar decisiones estratégicas y correctas en el
cumplimiento de los objetivos del Plan de Gobierno Municipal 2021-2024, y de las
metas de los indicadores de resultados de los programas operativos anuales

encaminadas a mantener la estabilidad, gobernabilidad y el bienestar de la poblaciéon.

VALORES

Amabilidad Mejora continla
Calidad Puntualidad
Compromiso Responsabilidad
Disciplina Honestidad
Respeto Lealtad

Vocacion de Servnmo
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Buscar una administracién publica con calidad y profesionalismo y queda adscrito a la
misma la subdireccién de comunicacién social, subdireccidon de tecnologias de la
informacién, subdireccién de gestién de calidad e innovacion en el servicio y

subdireccién de planeacién, control y evaluacion.
Estrategias especificas:

Elaborar un plan de administracién con las legalidades actuales.
Mejorar y agilizar la organizacién de la dependencia.
Atender a todas las personas y dar solucion a la solicitud en cuestion.

La atencién a requerimientos basicos de subsistencia en materia de apoyo

Y V. V Y VY

Difundir informacién cierta, objetiva, completa, plural y clara sobre hechos y

situaciones de interés publico.

» Implementar el uso y apropiacién de las TIC'S en las areas gue contribuyan a
la productividad, administracién e integracién del desarrollo y crecimiento.

5 Satisfacer las necesidades de los ciudadanos, incrementando

permanentemente la calidad en la prestacion de los servicios.

> Verificar el cumplimiento de los objetivos de los programas de gobierno.
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¢ ESTRUCTURA ORGANICA
a) ORGANIGRAMA
PRESIDENTE MUNICIPAL ——
JOSE&.;JLSE?ALE;\AEROS ADMINISTRATIVO
/(Comisionado al drea
COORD. i ;
LOGISTICA ASESORA PARTICULAR Cecilia Rojas Herrera
América ~(CONTRATO)
HOFER Rosales Viviana Islas Mendoza
(Comisionado al Chavero
drea) AUX. ADMINISTRATIVO "B"
Ezequiel Casas (Comisionada a otra drea)
Baldera SECRETARiO Viridiana Flores Perez
PARTICULAR
GUSTAVO GONZALEZ
CHOFER
ASISTENTE DE HERRERA l ¢
GOBIERNO Chrlsttgalz'régnenez

\Veronica Zarate Angel

Eos

(Contrato)
lva Robles de Santiago

nce

AUXULIAR ADMINISTRATIVO DE
SP.

AUX. ADMINISTRATIVO

Esmeralda Vega Ramirez

(Comisionado a esta drea)

Freancisco Javier Ramas Herrera

SUBDIR. COMUNICACION
SOCIAL
Miguel Angel Toral

SUBDIR. PLANEACION,
CONTROL Y EVALUACION

SUBDIR. TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
(Vacante sin presupuesto)

(Vacante sin presupuesto)

SOCIAL

COORD, COMUNICACION

(Informacion de medios)

COOR. PLANEACION,

CONTROL Y EVALUACION

AUX ADVINISTRATIVO T
(Apoyo como comunity

AUX
ADMINISTRATIVO
"H" (Fotografo y

camarografo)
RANDE 5
@\—Q -"’710-51_ Gp
© 77008 MEEENO A

Beatriz Rangel Galvan

COOR. SISTEMAS
Rafael Laguna
Salinas

AUX, SISTEMAS
N Francisco Javier
AUX. PLANEACION ADMINISTRATIV Pifia Malagén
M. Monserrat N. C'H"
Sanchez Garcia Luz Adriana
Pacheco | dzar
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b) OBJETIVOS Y FUNCIONES

Presidencia en conjunto con el H. Ayuntamiento aprobard, de acuerdo con las leyes
en materia municipal gue expida el Congreso del Estado, los bandos de policia y
gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacién ciudadana y vecinal

Fijar las bases para la elaboracién del plan de desarrollo municipal y sus programas;
asi como en su oportunidad aprobarlo, controlarlo y evaluarlo. En ejercicio de esta
atribucién, podrén solicitar la propuesta, opinién o colaboracion del consejo de

planeacion

Participar en la formulacién de planes y proyectos de desarrollo regional, cuando los
elabore La Federacién o el Estado, los cuales deberdn estar en concordancia con los

planes generales de la materia.

Promover el desarrollo del personal, estableciendo los términos y condiciones para
crear y asegurar la permanencia del servicio civil de carrera y ordenar la
comparecencia de cualquier servidor plblico municipal, para que informe sobre |os

asuntos de su competencia
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c) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIFICACION DE PUESTOS
PUESTO CODIGO
PRESIDENTE MUNICIPAL PM
SECRETARIO PARTICULAR SP
ASESORA PARTICULAR APG
COORDINADORA DE LOGISTICA ¢l
ASISTENTE GOBIERNO MUNICIPAL AG
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COMISIONADA) AAC
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “C” AC
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL SECRETARIO PARTICULAR ASP
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CONTRATO) AA
CHOFER CH
CHOFER (COMISIONADO) CHC
COORDINADOR DE PLANEACION, CONTROL Y EVALUACION CP
AUXILIAR DE PLANEACION AP
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H” AH
COORDINADOR DE SISTEMAS CS
AUXILIAR DE SISTEMAS AS
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CODIFICACION DE PROCESOS
Propuesta de iniciativa de reglamentos PR-GM-001 PM
Presidir las sesiones del H. Ayuntamiento PR-GM-002 PM
Representar al H. Ayuntamiento en los actos PR-GM-003 PM
oficiales
Establecer relaciones con los 3 niveles de PR-GM-004 PM
Gobierno
Vigilar la situacién actual de los recursos publicos PR-GM-005 PM
municipales
Vigilar los bienes muebles e inmuebles de PR-GM-006 PM
Presidencia Municipal
Rendir informe anual aprobado por el H. PR-GM-007 PM
Ayuntamiento
Suscribir convenios, contratos y demas actos PR-GM-008 PM
juridicos
Presidir y llevar a cabo los actos civicos oficiales, PR-GM-009 PM
ceremonias publicas y sociales
Agenda del Presidente Municipal PR-GM-010 APG
Reuniones de trabajo del Presidente Municipal PR-GM-OM APG
con sector Gubernamental sociedad civil e
iniciativa privada
Subir a redes sociales logros del Presidente PR-GM-012 CL
Realizacion de spot publicitario para el Municipio PR-GM-13 CL
Atencién a la ciudadanfa en oficina de gobierno PR-GM-014 AAC
Asistir en representacién del Presidente PR-GM-015 SP
Municipal a eventos publicos
»
Atencién ciudadana para el secretario particular PR-GM-016 SP
Organizacion de reuniones internas del PR-GM-017 SP
Presidente Municipal y directores
Organizacién de visitas a comunidades con el PR-GM-018 SP
Presidente Municipal y directores ante situacion
de contingencia
Atencidn a directores y servidores publi es‘sobse\ PR-GM-019 _| SP
problghtétingspresentadas en el BB OR 5 1, e\ CLANDL
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Acompafiamiento a eventos oficiales vy PR-GM-020 SP
ceremoniales al Presidente Municipal
Recepcion de llamadas telefonicas PR-GM-021 AG
Revisién del Correo Oficial PR-GM-022 AC
Agenda del Secretario Particular PR-GM-023 AC
Elaboracién de Oficios PR-GM-024 AC
Control de Archivo PR-GM-025 AA
Base de datos de documentos y PR-GM-026 AA
correspondencia
Apoyo de traslado al ciudadano PR-GM-027 CH
Control de Inventario de gobierno y Secretaria PR-GM-028 CH
particular
Consumo de gasolina PR-GM-029 CH
Traslado de Presidente Municipal PR-GM-030 CHC
Coordinacién para la elaboracién de manual de PR-GM-031 CP
organizacion
Asesoria a la implementacion de Programas PR-GM-032 CP
Presupuestarios
Asesoria a la elaboracién de Diagnésticos de los PR-GM-033 CP
programas presupuestarios por parte de los
directores.
Apoyo a contestacién de las solicitudes de PR-GM-034 CP
acceso a la informacién de Presidente Municipal
y de Secretario Particular
Capacitacién a los enlaces de programas PR-GM-035 CP
administrativos que coordina planeacion.
Cumplimiento al llenado de formatos de PR-GM-036 AP
Transparencia
Revisién de inventario del area de planeacion PR-GM-037 AH
Tramite de adquisiciones del Programa MAS PR-GM-038 AH
Encuestas de calidad de servicios Publicos y PR-GM-039 AH
atencion al ciudadano e
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Control y preparacién de documentacion para el PR-GM-040 AH
archivo
Servicio y mantenimiento a los sistemas y PR-GM-041 CS
equipos de computo
Registro e inventarios de equipos de computo de PR-GM-042 €s
la administracién publica
Diagndstico de la TIC'S PR-GM-043 €S
Asesoria en materia de adquisicion de equipos y PR-GM-044 €S
periféricos
Asistir en el servicio y mantenimiento a los PR-GM-045 AS
sistemas y equipos de computo
DIAGRAMAS DE FLUJO
Nombramientos a los servidores publicos de la PR-GM-046
administracion
programa “alcalde en tu calle” PR-GM-047
agenda y audiencias con el Presidente Municipal PR-GM-048
Seguimiento a las audiencias con el presidente PR-GM-049
Recepcién de documentos para autorizacion y PR-GM-050
firma del Presidente Municipal
Seguimiento al cumplimiento de auditorias y PR-GM-051
requerimiento de informacion del municipio a
nombre del Presidente Municipal
Recepcion de correspondencia del Presidente PR-GM-052
Municipal y Secretario particular
Apoyos y ayuda a personas vulnerables con PR-GM-053
reembolso al ciudadano
Apoyos y ayuda a personas vulnerables con PR-GM-054
reembolso al proveedor
Reembolso de caja chica PR-GM-055
Requisicién de compra en la oficina de gobierno PR-GM-056
Pre contratacién de personal PR-GM-057
Revision POA, plan de trabajo y presupuesto PR-GM-058
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Implementacién programa PbR y seguimiento del PR-GM-059
SED
Revision al cumplimiento de la LGCG publicada PR-GM-060
en la pagina web del municipio de Apaseo el
Grande
Coordinacién al Programa GDM PR-GM-061
Asignacién del Programa MAS PR-GM-062
CODIFICACON DE FORMATOS
Oficios del presidente municipal FO-GM-01 PM
Ficha compromiso de alcalde en tu calle FO-GM-02 SP
Ficha POA FO-GM-03 AP
Oficios del Secretario Particular FO-GM-04 5P
Listas de areas (para verificar cumplimiento) FO-GM-05 CP
Listas de asistencia FO-GM-06 AG/CP
Bitdcoras de entradas y salidas FO-GM-07 CP
Oficios de Coordinador de Planeacion FO-GM-08 GP
Bitdcora de control de documentos a firma FO-GM-09 AC
Hoja de turno FO-GM-10 CL
Oficio de recibo de apoyo FO-GM-1 AG
Oficio de solicitud FO-GM-12 AG
Consumo de gasolina FO-GM-13 &H
Bitdcora de salida (comision) FO-GM-14 CH
Hoja de registro para atencion ciudadana o FO-GM-15 CL/AC/CP
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Agenda del Presidente Municipal FO-GM-16 APG
Ficha técnica para eventos del Presidente FO-GM-17 APG
Reembolso al ciudadano FO-GM-18 AG
Solicitud pago de factura al proveedor FO-GM-19 AG
Reembolso caja chica FO-GM-20 AG
Solicitud de agradecimiento FO-GM-21 AG
CODIFICACION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO
Guia del GDM IT-GM-01 CP
Guia del POA IT-GM-02 CP
Bﬂa de Manual de Organizacion IT-GM-03 CP
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizacién y Procedimientos DC-GM-01 R
Manual del programa MAS DC-GM-02 CcpP
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e DESCRIPCION DE PUESTOS
a) FUNCIONES
b) PROCEDIMIENTOS

Presidencia Municipal

Presidente Municipal

{id 5

Vigilar el cumplimiento de Leyes que rigen el municipio y dirigir el buen funcionamiento de los servicios y recursos

EDAD 21afios en Vadetante'

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

No aplica por ser un cargo de eleccion popular

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y no
haber sido condenado ejecutoriamente por delito grave del orden comun:
Tener por lo menos 21 afios cumplidos al dia de la eleccién
REQUISITOS: Contar cuando menos con 2 afios de residencia
No ser ni haber sido Secretario General del Tribunal, oficial mayor, secretario de
ponencia o actuario del Tribunal Estatal, a menos que se haya separado del cargo,
de manera definitiva, tres afios antes del dia de la eleccion.
Interpretacién y aplicacion de la esencia de La Administracién Publica, capacidad
de equidad socioecondmica, politica Y cultural, conocimiento del entorno
CONOCIMIENTOS econdmico municipal, regional, estatal, nacional e internacional, experiencia en la
CLAVE: administracién y manejo de recursos humanos y materiales, Conocimiento Yy

experiencia en el area de planeacién, disefio, seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyec}‘gs,ﬂmmmaggria del organismo o instituto publico en cuestién.
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Capacidad de direccién y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo y vocacion de
servicio, responsable, empético, educado, respetuoso, trabajo en equipo,
ACTITUDES: Capacidad de mediacién y negociacién, didlogo, relaciones humanas, resolucion de
conflictos con ética y toma de decisiones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad,
aptitud y disposicion.

Presudlr las sesiones deI Ayuntamlento en las que tendra en caso. de empate, ademas- de su véto
individual, el de calidad;

Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales y delegar, en su caso, esta representacion;
Asistir a eventos y ceremonias que las Instituciones de gobierno, educativas, privadas y ciudadanos lo
inviten, seguin su agenda se lo permita.

Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federales, estatales y con otros ayuntamientos,
Vigilar la eficiencia de la prestacién de los servicios publicos municipales,

Solicitar al Poder Ejecutivo del Estado el auxilio de las fuerzas de seguridad publica, ante alguna
contingencia, informando en cuanto sea posible al H. Ayuntamiento.

Ser conducto para presentar al Congreso del Estado las iniciativas de Ley o reglamentos gue beneficien
a los intereses del Municipio y que hayan sido aprobadas por el Ayuntamiento.

Delegar en los titulares de las dependencias, la formulacién de proyectos de reglamentos, |a emision de
los manuales de organizacién y de procedimientos, 10s acuerdos, las circulares, los sistemas de evaluacion
de resultados del mes y acumulade y demas disposiciones que tiendan a regular y mejorar el
funcionamiento administrativo interno.

Vigilar la situacién actual de |os recursos plblicos municipales

Vigilar los bienes muebles e inmuebles de la presidencia Municipal

Vigilar por conducto del Secretario particular que se integren y funcionen las dependencias y entidades
de la administracion plblica municipal

Verificar que los servidores publicos apliquen los planes y los programas municipales, las cuales seran

obligatorios para todos los integrantes de la Administracion.
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¢ Solicitar informes trimestrales del programa de mejora regulatoria de la Administracién para vigilar el buen

funcionamiento

+ Vigilar que la recaudacién de las contribuciones y demas ingresos propios del Municipio, se realicen
conforme a las leyes aplicables;

¢ Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimientoy conservacién del patrimonio municipal;

¢ Rendir en el mes de septiembre, en sesién publica y solemne, el informe anual aprobado por el
Ayuntamiento, sobre el estado que guarda la administracién pdblica municipal;

¢ Convocar por conducto del secretario del Ayuntamiento, a las sesiones de Ayuntamiento, conforme al
reglamento interior;

¢ Suscribir los convenios, contratos y demds actos juridicos que sean necesarios;

¢ Convocar a reunién por lo menos una vez al mes, con los directores de las diferentes areas.

¢ Nombrary remover del cargo, a los servidores publicos municipales, asi como conceder o negar licencias;

+ Promover la educacién civica y la celebracién de ceremonias publicas, conforme al calendario civico
oficial;

¢ Proponer al H. ayuntamiento la creacién o desaparicién de juntas, patronatos, comités y comisiones y
asignarles sus funciones.

+ Autorizar apoyos para las personas vulnerables.

+ Solicitar autorizacién del Ayuntamiento, para ausentarse del Municipio por més de quince dias;

¢ Impulsar un programa de acercamiento de gobierno con la ciudadania.

¢ Atender a la ciudadania a través de audiencias.

+ Impulsar el mejoramiento de las instalaciones de la Presidencia Municipal

¢ Promover especial atencion y servicio a las personas con discapacidad y adultos mayores.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
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Asesora Particular e IndicaciT)nes varias Documentacién Diario
Varia
Secretario
Particular R g Documentacion y Diar
Indicaciones varias reportes varios jario
Plan, programas, Acuerdo, planes,
H. Ayuntamiento PFODUQStGS- propuestas Quincenal
autorizaciones
Solicitudes varias Diario

Ciudadania

Personal de la
Presidencia
Municipal

Atencion

Respuesta a solicitudes 0
probleméticas expuestas

Acciones de
mejora para la
cludadania

La que se solicite
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NOMBREDELPROCEDIMIENTO Propuesta de iniciativa de reglamentos

1. Se realiza el proyecto de iniciativa de Reglamento por parte de
cada direccién al programa mejora regulatoria.

2. Pasan a la comision de regidores

3. Serevisay lo entregan al Presidente Municipal para que realice
la propuesta de aprobacion.

4. La Secretaria del H. Ayuntamiento lo someten para
aprobacion de H. Ayuntamiento

DESCRIPCION 5. Si queda aprobado se emite un oficio del Presidente Municipal
FO-GM-01 y se envia a la Secretaria de Gobierno para su
publicacién.

8. Al quedar publicado el Reglamento se notifica a las areas
interesadas.

7 El area interesada se solicita a comunicacién que lo suba en la
pagina de Apaseo el Grande, en el rubro de Transparencia.
Reglamentos.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Actualizar los reglamentos, bandos de policfa y buen gobierno
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-001
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Propuesta de Iniciativa de reglamentos
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Actualizar los reglamentos, bandos de policfa y buen gobierno

Presidente Municipal

Se realiza el proyecto de iniciativa de Reglamento

por parte de cada direccion al programa mejora Pasa_n_' a la
requlatoria corr_usmn de
reaidores
Lo  someten  para Se revisa y lo entregan al Presidente Municipal

aprobacion  de  H. < para aue realice la propuesta de aprobacion.
Ayuntamiento

* Al quedar publicado el
Reglamento se notifica a

Se elabora oficio y se a8 4 int d
envia a la Secretaria / a5 Areas MIoteeacas.

de Gobierno para su ‘

nithlicacian

El area interesada se solicita a
comunicacion que lo suba en la pagina de
Apaseo el Grande, en el rubro de
Transparencia. Reglamentos.
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NOMBRE ‘,DEl;PRQ_(:__EDIM]__ENTO Presidir las sesiones del Ayuntamiento

1. La Secretaria del Ayuntamiento recibe oficios de solicitud de
diferentes areas y temas para someter a aprobacion del H.
Ayuntamiento.

2. El Presidente Municipal emite oficio FO-GM-01 para llevar a
cabo la sesiones ordinarias y extraordinarias del H.
Ayuntamiento.

3. La Secretaria del Ayuntamiento convoca a sesiones de
ayuntamiento a todo el pleno.

DESCRIPCION 4. El Presidente Municipal preside en las Sesiones del
Ayuntamiento.

5. Participar en las Sesiones emitiendo su voto individual y segln
el objetivo el dar el voto resolutorio

6. Llevar a efecto los acuerdos emitidos en las sesiones de
ayuntamiento instruyendo a la Secretaria del H. Ayuntamiento
sea el medio directo para informar a las direcciones indicadas
las instrucciones para el cumplimiento de las mismas.

OBSERVACIONES

Determinar la resolucién de acuerdos en empate y cumplir los

OBJETIVO acuerdos emitidos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-GM-002
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Presidir las sesiones del Ayuntamiento
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Determinar la resoluclén de acuerdos en empate y cumplir los acuerdos
emitidos.

Presidente Municipal

Ayuntamiento.

La Secretaria del Ayuntamiento recibe
oficios de solicitud de diferentes areas y
temas para someter a aprobacién del H.

El Presidente Municipal emite
oficio FO-GM-01 para llevar a
cabo la sesiones ordinarias y
extraordinarias del H;
Ayuntamiento.

—

)

El Presidente Municipal preside
en las Sesiones del
Ayuntamiento.

La Secretaria del Ayuntamiento convoca
a sesiones de ayuntamiento a todo el
pleno.

Participar en las
Sesiones emitiendo su
voto individual y segun
el objetivo el dar el
voto resolutarrp

!‘»:a

Llevar a efecto los acuerdos emitidos en las
sesiones de ayuntamiento instruyendo a la
Secretaria del H. Ayuntamiento sea el medio
directo para informar a las direcciones indicadas
las instrucciones para el cumplimiento de las
mismas.
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Representar al Ayuntamiento en los actos oficiales

y hora.

16 y se confirma la asistencia.

lugar.

Ayuntamiento.

DESCRIPCION o mensaje para los asistentes.
6. La coordinadora de Logistica CL toma fotografias para expediente.
7 Se Archiva la invitacién anexando las fotografias en la carpeta de
invitaciones del Presidente municipal.
OBSERVACIONES
Ser el representante del pleno del Ayuntamiento ante la sociedad,
OBJETIVO i P y

haciendo piiblicos los acuerdos emitidos por el mismo.

1. Se recibe la invitacidn a los actos oficiales, verificando lugar, fecha

2. Se verifica la agenda con la Asesora Particular se agenda FO-GM-

3. En caso de no poder asistir se comisiona un representante en su

4. Se asiste a los actos oficiales como representante del

5. Sies necesario la coordinadora de logistica CL prepara un discurso

SION
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DIAGRAMA DE PROCESO :
PR-GM-003
Area; Presidencia Municipal
Proceso: Representar al Ayuntamiento en los actos oficiales
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Ser el representante del pleno del Ayuntamiento ante la sociedad, haclendo
plblicos los acuerdos emitidos por el mismo.

Presidente Municipal

Se verifica la agenda con la Asesora Particular
se agenda FO-GM-16 y se confirma la

asistencia.

En caso de no poder asistir se comisiona un
representante en su lugar.

Se recibe la invitacién a los
actos oficiales, verificando
lugar, fecha y hora.

—

Se asiste a los actos oficiales como
representante del Ayuntamiento.

<—

Si es necesario la coordinadora de
logistica prepara un discurso o
mensaje para los asistentes.
Se Archiva la invitacién anexando las
La coordinadora de Logistica —_— fotggrgﬂas S '_C.‘ carpete?- de
CL toma fotografias para invitaciones del Presidente municipal.
L——» | expediente.
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NOMBRE DEL PRO

Establecer relaciones con los tres niveles de gobierno.

1. Coordinar en la agenda de trabajo las relaciones con el Estado y
la Federacién para la gestion, trdmite y cooperacion de trabajo para
el desarrollo de la administracién publica y del Municipio.

2. Llevar la representacién del Ayuntamiento y Administracion de
Apaseo el Grande ante las instancias necesarias para las relaciones
entre ellos.

DESCRIPCION 3. Comprometer 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 interés para el desarrollo del municipio
4 .- Recibir el apoyo solicitado. Sea a través de programas, vigilancia
o administrativo.

OBSERVACIONES
Ser el enlace con el poder estatal, federal y municipal para la
OBJETIVO P y S

gestién, tramite y trabajo de la administracién municipal

—
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-004
Area: . Presidencia Municipal
Proceso: Establecer relaciones con los tres niveles de gobierno.
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Ser el enlace con el poder estatal, federal y municipal para la gestion, tramite
y trabajo de la administracién municipal

Presidente Municipal

Coordinar en la agenda de trabajo las relaciones con
el Estado y la Federacién para la gestion, trémite y
cooperacién de trabajo para el desarrollo de la
administracion pablica y del Municipio.

!

Llevar la representacién del Ayuntamiento vy
Administraciéon de Apaseo el Grande ante las
instancias necesarias para las relaciones entre ellos.

/

Comprometer el apoyo a cualquiera de los
tres poderes e instancias que asf lo soliciten

para el trabajo conjunto, la gestion y tramite Recibir el apoyo solicitado. Sea a
de asuntos de interés para el desarrollo del g través de programas, vigilancia o
municipio administrativo.
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Vigllar la situacién actual de los recursos plblicos municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIE

1. Programar junto con la Tesoreria Municipal la administracién de los
recursos publicos propios, estatales y federales de los diferentes
programas.

2. Solicitar a8 Tesoreria que presente informes trimestrales y/o
reportes solicitados del uso de los recursos municipales, para
conocer el estado que guarda el municipio.

3. En caso de ser necesario solicitar a la Tesorera Municipal hacer la
propuesta de modificaciones de presupuesto de egresos, para
realizar las erogaciones necesarias de manera adecuada.

DESCRIPCION

4. La Tesorerfa Municipal da conocer al pleno del Ayuntamiento
estos reportes sobre el manejo de las finanzas publicas, asi como
informar a la ciudadania del uso de los mismos para el beneficio
social a través de los formatos de transparencia.

OBSERVACIONES

Conocer y coordinar junto con la Tesorerfa, la administracion de los
OBJETIVO recursos publicos, del estado y |a federacién para el desarrollo de
la administracién
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-005
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Vigilar la situacién actual de los recursos plblicos municipales
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Conocer y coordinar junto con la Tesorerfa, la administracion de los recursos
plblicos, del estado y la federacién para el desarrollo de la administracién

Presidente Municipal

Solicitar a Tesoreria que presente informes
trimestrales y/o reportes solicitados del uso
de los recursos municipales, para conocer el
estado gue guarda el municipio.

Programar junto con la Tesoreria Municipal

la administracién de los recursos publicos —_—
propios, estatales y federales de los

diferentes programas.

En caso de ser necesario solicitar a la Tesorera Municipal
hacer la propuesta de modificaciones de presupuesto de
egresos, para realizar las erogaciones necesarias de
manera adecuada

La Tesorerfa Municipal da conocer al plenc del
Ayuntamiento estos reportes sobre el manejo de
las finanzas publicas, asi como informar a la

ciudadanfa del uso de los mismos para el o s
beneficio social a través de los formatos de
transparencia.
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NOMBRE DELPROCED[MlENTO | Vigllar los bienes muebles e inmuebles de Ia presidencia Municipal.

1. Conocer los recursos y bienes muebles e inmuebles con que
cuenta la administracién para su desarrollo.

2. Adquirir a través de cada director los bienes necesarios para el
desarrollo de su trabajo, de acuerdo a su presupuesto, dejando
a cargo de cada director de drea el resguardo y buen uso de los
mismos.

3. Instruir a la Tesoreria Municipal el registro de bienes muebles e
Inmuebles propiedad del Municipio.

DESCRIPCION 4. Solicitar a peticién de la Tesoreria Municipal la baja de Bienes
muebles e inmuebles ante el H. Ayuntamiento.

5. Autorizar en caso de aprobarlo el director de drea los
comodatos de bienes muebles entre dependencias.

OBSERVACIONES

Conocer y asignar responsabilidad a los directores los bienes
OBJETIVO muebles e inmuebles de la administracién municipal para el
beneficio social.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-GM-006
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Vigllar los bienes muebles e inmuebles de la presidencia Municipal.
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Conocer y asignar responsabilidad a los directores los bienes muebles e
Inmuebles de la administracién municipal para el beneficlo soclal.
Presidente Municipal
Adquirir a través de cada director los bienes

Conocer los recursos y bienes muebles necesarios para el desarrollo de su trabajo,

e inmuebles con que cuenta la de acuerdo a su presupuesto, dejando a

administracién para su desarrollo cargo de cada director de érea el resguardo

y buen uso de los mismos.

¢

Solicitar a peticién de la Tesoreria Municipal

; = Instruir a la Tesoreria Municipal el registro de
la baja de Bienes muebles e inmuebles ante

bienes muebles e Inmuebles propiedad del

el H. Ayuntamiento. 4 MURICIpio,
Autorizar en caso de aprobarlo el
director de &rea los comodatos de
bienes muebles entre dependencias.
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Rendir Informe anual aprobado por el H. Ayuntamiento

1. Dirigir la elaboracién del informe de la situacién en la que se
encuentra la administracién municipal en el mes de septiembre
para presentarlo a la ciudadanfa.

2. Llevar a cabo mesas de trabajo con los Directores revisando la
informacién integrada en el informe de Gobierno Municipal y
verificar los resultados.

3. Someter al H. Ayuntamiento la propuesta del informe de
Gobierno para su aprobacion

DESCRIPCION 4. Dirigir la Preparacién de un acto plblico de presentacion de este
informe.

5 Llevar a cabo la Sesién solemne de Informe de Gobierno
Municipal y mensaje a la ciudadania.

6. Entregar a las autoridades estatales el Informe de Gobierno de
manera fisica.

OBSERVACIONES

Informar a la ciudadanfa las actividades realizadas cada affo por el

OBJETIVO ayuntamiento a través de las decisiones del Ayuntamiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-007
Area: Presidencla Municipal
Proceso: Rendir informe anual aprobado por el H. Ayuntamiento
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Informar a la ciudadanfa las actividades realizadas cada afio por el
ayuntamiento a través de las decisiones del Ayuntamiento.

Presidente Municipal

Llevar a cabo mesas de trabajo con los
Directores revisando la informacién integrada
en el informe de Gobierno Municipal y
verificar los resultados.

Dirigir la elaboracién del informe de
actividades realizadas por el —_—
ayuntamiento y la administracién
municipal en el mes de septiembre

para presentarlo a la ciudadania l
Dirigir la Preparacién de un Someter al H. Ayuntamiento la
acto plblico de D — propuesta del informe de
presentacién de este Gobierno para su aprobacién
informe.

!

Llevar a cabo la Sesién solemne de Informe
de Gobiernc Municipal y mensaje a la

ciudadania. —

Entregar a las autoridades
estatales el Informe de Gabierno
de manera fisica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Suscribir convenios, contratos y demés actos jurfdicos.

1. Conocer los acuerdos, convenios y contratos que las
direcciones necesiten suscribir para la gestién y participacion
con otras instancias

2. Se entrega copla al Juridico Municipal para revision de los
acuerdos en el convenio/contrato para evitar vicios ocultos en
el documento.

3. En caso de requerir recursos municipales se presenta la
propuesta en pleno del Ayuntamiento los acuerdos suscritos y
las condiciones.

DESCRIPCION _ . "

4. Se presenta al Presidente el convenio/ contrato original para su
firma.

5. Se saca copia para anexarlo al archivo de gobierno municipal

6. Eloriginal se entrega al drea correspondiente, instruyendo a las
4reas involucradas para su cumplimiento y ejecucion de
recursos y beneficie el trabajo de la administracion.

OBSERVACIONES
Comprometer la participacién economica, laborar o logfstica del
Municipio y sus recursos para el desarrollo de la administracién y la
OBJETIVO HIERI0 ¥ P ¥

participacién con los tres niveles de goblerno e instituciones
publicas y privadas
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-008
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Suscribir convenios, contratos y demds actos jurfdicos.
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Comprometer |a participacién econdémica, laborar o logistica del Municipio
y sus recursos para el desarrollo de la administracion y la participacién
con los tres niveles de goblerno e instituciones publicas y privadas

Presidente Municipal

Conocer los acuerdos © convenios

direcciones
para |a

ne
gest

que las
suscribir

participacion con otras instancias

Se entrega copia al Juridico Municipal
para revision de los acuerdos en el
convenio/contrato para evitar vicios
ocultos en el documento.

cesiten
ion vy

!

Se presenta
Presidente el conven
contrato original para
firma.

al En caso de requerir recursos municipales
se presenta la propuesta en pleno del
Ayuntamiento los acuerdos suscritos y las
condiciones.

io/
su

Se saca copia para
anexarlo al archive de
gobierno municipal

El original se entrega al area
correspondiente, instruyendo a las areas
involucradas para su cumplimiento Yy
ejecucién de recursos y beneficie el trabajo
de la administracion.
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NOMBREDEL PROCEDIM!ENTO | Presidiry llevar a cabo los actos civicos oficiales, ceremonias

plblicas y sociales

1. La Asesora Particular APG revisa el calendario y oficios
de invitacién y agenda los eventos en FO-GM-16 para asistir
a los actos civicos oficiales, ceremonias pliblicas y sociales
en los que deba participar el Presidente Municipal.

2. La Asesora Particular APG prioriza los eventos civicos
oficiales, ceremonias publicas y sociales a los que asistira el
presidente Municipal

3. El presidente Municipal asiste a los eventos civicos,
DESCRIPCION ceremonias publicas y sociales

4. La Coordinadora de Logistica CL captura en una base de
datos el nimero total de eventos a los que asiste el
Presidente Municipal.

OBSERVACIONES

Promover la educacion civica y la celebracién de ceremonias
OBJETIVO plblicas, conforme al calendario civico oficial, asi como asistir
a los eventos sociales que se le invitan al presidente.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-009
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Presidir y llevar a cabo los actos clvicos oficiales, ceremonias publicas y
soclales
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Promover la educacién civica y la celebracién de ceremonias publicas,
conforme al calendario civico oficial, asf como asistir a los eventos sociales
gue se le invitan al presidente.

Presidente Municipal

La Asesora Particular APG prioriza
los eventos civicos oficiales,
ceremonias publicas y sociales a los
S—— que asistird el presidente Municipal

La Asesora Particular APG revisa el
calendario y oficios de invitacion vy
agenda los eventos en FO-GM-16 para
asistir a los actos civicos oficiales,
ceremonias publicas y sociales en los que
deba participar el Presidente Municipal

El presidente Municipal asiste a
los eventos civicos, ceremonias
publicas y sociales

el

La Coordinadora de Logistica CL
captura en una base de datos el
numero total de eventos a los que
asiste el Presidente Municipal.
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Presidencia Municipal

Asesora Particular (Por contrato)

Asesorar al Pressdente Mun|c1pal en matena legal admlnlstratava y de polltlcas pubhcas asi como

atender mas de cerca los asuntos particulares y su agenda.

EDAD 30 a 70 Aflos mdzstlnto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Minima 3 aflos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
. it
REQUISITOS: electc?r, comprobante de domicilio, CURP, ultimo cer’nfic.ado de
estudios. Carta de antecedentes no penales, constancia de
antecedentes disciplinarios.
Interpretacion y aplicacién de la esencia de La Administracion Publica,
CONOCIMIENTOS CLAVE: conocimiento en relaciones publicas, y enlaces con funcionarios a
nivel Municipal, Estatal y Federal.
Capacidad de direccién y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo y
vocacién de servicio, responsable, empético, educado, respetuoso,
trabajo en equipo, Capacidad de mediacion y negociacion, dialogo,
ACTITUDES: ¢ o ; b
relaciones humanas, resolucién de conflictos con ética y toma de
decisiones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y
disposicion.

¢ Asesorar al Presidente Municipal en materia legal, admlnlstratva y de polmcas publicas

¢ Resp%Qsafl}'é_ dédla, agenda del Presidente Municipal
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+ Proveer de informacién al Presidente para cada una de sus reuniones y/o eventos (Se anexa ficha
técnica)

¢ Responsable de recopilar informacion de las reuniones y/o eventos en los que asiste el Presidente
Municipal

+ Atender al piblico que solicita una reunién con el Presidente Municipal

¢ Seguimiento a gestiones y acuerdos del Presidente al Interior y exterior de la Presidencia Municipal

¢ Turnar a los directores de drea y/o servidores publicos oficios/invitaciones a eventos para asistir en
representacion del Presidente Municipal

¢ Asistir al Presidente en las reuniones de trabajo con el fin de tomar nota de los acuerdos.

¢ Organizar reuniones de trabajo con servidores piblicos, sociedad civil e iniciativa privada

¢ Enlace del Presidente con las dependencias de la administracién publica estatal y federal en
cuestion de agenda

¢ Asesorar y canalizar las solicitudes ciudadanas que el Presidente Indigue.

¢ Responsable del seguimiento al cumplimiento de las declaraciones patrimoniales y de intereses al
presidente Municipal.

¢ Gestionary concretar reuniones con el sector gubernamental y de la iniciativa privada

¢ Responsable de pasar a firma los documentos al Presidente, previa revisién del Secretario Particular.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Municipal Invitaciones y solicitudes Confirmacién de Diario
directas agenda e
indicaciones urgentes
Secretgrig_Ea_rygular Documentaciones
1 . varias _
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ai Solicitudes e Diario

; - indicaciones del o
Servidores plblicos, Presidente Municipal Solicitudes y

sociedad civil e agradecimientos
iniciativa privada
Atencién de solicitud de Diario
cita, audiencia o reunion
para ver al Presidente
Municipal
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Agenda del Presidente Municipal

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. Se reciben por parte de Aux. Administrativo “c” AC las
invitaciones que llegan a la oficina por correo electrénico o de
manera fisicas.

2. Si un director de &rea va a realizar un evento publico que
requiera la presencia del Presidente Municipal debera verificar
con la Asesora Particular las fechas y horaries disponibles de
acuerdo a la Agenda del Presidente Municipal.

3. Se solicita al director encargado del evento entregue ficha
técnica para eventos del Presidente FO-FM-17 con toda la
informacién necesaria para dicho evento. (lugar, No. Invitados,
tema, resefia, beneficiarios, etc)

DESCRIPCION 4. Se lce?lendarizan en su agenda FO-GM-16 del Presidente
Municipal.

5. Cuando hay diversas invitaciones en un dfa, se priorizan y se
comisiona para que asistan en lugar del Presidente Municipal.

6. La Coordinadora de Logistica CL o personal de comunicacion
prepara el mensaje del Presidente Municipal.

7. El presidente Municipal asiste al evento al cual fue invitado.

8. Se archiva la invitacion en la carpeta de “Invitaciones del
Presidente Municipal”

9. Sifue un evento de un director ellos elaboran su expediente
de evidencia o para justificar algin gasto efectuado.

OBSERVACIONES

Agendar las reuniones, eventos civicos oficiales, ceremonias

OBJETIVO publicas y sociales del Presidente Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-010
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Agenda del Presidente Municipal
Encargado: Asesora Particular
Objetivo: Agendar las reuniones, eventos civicos oficiales, ceremonias publicas y sociales del
Presidente Municipal
Asesora Particular
. Si un director de area va a realizar un evento
Se reciben por parte de Aux. publico que requiera la presencia del
Administrativo “c” las invitaciones que —ypp | Presidente Municipal deberéd verificar con la
llegan a la oficina por correo Asesora Particular las fechas y horarios
electrénico o de manera fisicas. disponibles de acuerdo a la Agenda del
Presidente Municipal

Se calendarizan en su agenda

FO-GM-16
Municipal.

v

del Presidente Se solicita al director encargado del evento entregue
B ficha técnica para eventos del Presidente FO-FM-17 con
toda la informacién necesaria para dicho evento. (lugar,
No. Invitados, tema, resefia, beneficiarios, etc)

v

Cuando hay diversas invitaciones en un dia,
se priorizan y se comisiona para que asistan
en lugar del Presidente Municipal

La Coordinadora de Logistica CL o personal
— | de comunicacién prepara el mensaje del

director el

Si fue un evento de un

expediente de e\nden,ma
o para Justlqua? Igun—
gasto efe@fuardo

Presidente Municipal.

El presidente
Municipal asiste al
evento al cual fue
invitado.

Se archiva la invitacién en
la carpeta de “Invitaciones <—
del Pres@eata Mun|C|pai
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los elaboran su

l

M
)

Autorizd 3.y :

st

P . A~ | J||lt

imzala— Lo

£z
\_.-u..uuV\:\b.aUl L=y |Wl ‘-»lU

Secretarrd_fpﬁ h‘.icular

Jose CHIRET

Presidgte)! hfr.g,l




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Codigo:
Manual de Organizacion y DC-GM-01
Procedimientos. Pagina 52 de
215

Reuniones de Trabajo del Presidente Municipal con sector

NOMBRE_DE‘I’; PROCE_D’MIENTO gubernamental, sociedad civil e iniciativa privada

1. Se realiza llamada telefénica al sector gubernamental, sociedad
civil e iniciativa privada para agendar una reunion de trabajo.
Definiendo el Lugar, fecha y hora del evento.

2. Se Revisa el orden del dia y se provee al Presidente Municipal
de Informacién a tratar en dicha reunién

3. Se reserva el lugar donde llevara a cabo la reunion de trabajo

y se gestiona todos los insumos necesarios.
DESCRIPCION

4. Se lleva a cabo la reunion y toman acuerdos en ellos.

Nota: No se realiza ninguna minuta porque hay temas privados,
particulares o de riesgo.

OBSERVACIONES

Concretar reuniones de trabajo del Presidente Municipal para
OBJETIVO lograr un mejor desarrollo, servicio y bienestar para los ciudadanos
del Municiplo.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-011
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Reuniones de Trabajo del Presidente Municipal con sector gubernamental, sociedad civil e
iniciativa privada
Encargado: Asesora Particular
Objetivo: Concretar reuniones de trabajo del Presidente Municipal para lograr un mejor desarrollo,
servicio y blenestar para los ciudadanos del Municipio.
Asesora Particular
Se realiza llamada telefénica al sector gubernamental,
sociedad civil e iniciativa privada para agendar una reunion
de trabajo. Definiendo el Lugar, fecha y hora del evento.
Se Revisa el orden del dia y se provee al Presidente Municipal
de Informacién a tratar en dicha reunién
Se reserva el lugar donde llevara a cabo |a reunidn de trabajo
y se gestiona todos los insumos necesarios.
Se lleva a cabo la reunién y se toman acuerdos en ellos.
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADORA DE LOGISTICA)

Presidencia Municipal

Coordinadora de Logistica

Proporcionar una atencién eficiente y de buen trato a la ciudadanfa o publico en general,

asistiendo a trabajos administrativos y de organizacion al Presidente Municipal.

EDAD 25 a 70 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en ciencias de la Comunicacion, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Minima 3 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de

ITOS:
REQUISITOS estudios. Carta de antecedentes no penales, constancia de
antecedentes disciplinarios.
CONOCIMIENTOS Conocimiento en relaciones publicas, Comunicacién, Elaboracion
CLAVE: de discursos, publicidad, mercadotecnia, estrategia, logistica.
Capacidad de direccién y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo
ACTITUDES: y vocacién de servicio, responsable, trabajo en equipo, didlogo,

relaciones humanas, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y
disposicién, dominio de palabra.

+ Control de audlenc:as presenciales con el Presrdente Mummpal

* Apoyogn los eventos a los que asiste el Presidente Municipal

xoPublicacloﬁ en redes sociales de los eventos a los que asiste el Presidente Municipal, cuando
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salud, econdémico o social)

¢ Asistir al Presidente Municipal en el programa “alcalde en tu calle”

+ Canalizar a los ciudadanos que solicitan apoyo con dependencias municipales y estatales. (de

+ Elaborar el orden del dia de los eventos a los que asiste el Presidente Municipal
+ Acompafiamiento al Presidente municipal a todos los eventos a los que participa
¢ Maestra de ceremonias en los eventos que participa el Presidente Municipal

¢ Realizacién de spot publicitario de los tramites y servicios para el Municipio

PARA QUE: e
CONTACTC: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Atencién Indicaciones del Diario
Municipal Presidente
Municipal
Atencidn y registro para ver Atcoss aver al
ciudadanos al Presidente Municipal Brasidafite
Municipal
Diario
Servicio de comunicacién Visitas y like de los
ciudadanos
Comunicacion social
Diario
Grabacion de spot
) ¥ publicitario Los requisitos y
Directores de area contenido
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1. Si se requiere de alguna canalizacién se solicita a la coordinadora de logistica tramite ante la
instancia correspondiente o entre los médicos cercanos al Presidente Municipal la atencién médica
del paciente. Esto lo hace a través de llamadas telefénicas. Realizando una base de datos de las
personas canalizadas

Si se requiere el traslado de alguna persona se programa, s& avisa al chofer y se asigna la camioneta
del Presidente Municipal. Se realiza el formato de apoyo de traslado

. NoMBREDELPROCEDlMIENTO | Subir a redes sociales logros del Presidente

1 Se elabora el orden del dia del evento al cual asistird el
Presidente Municipal

2. Sise requiere prepara el mensaje que daré el presidente
en el evento.

3. Se participa como maestra de ceremonias en los eventos en los
DESCRIPCION que asiste el Presidente Municipal

4. Se toman fotografias del evento y se asiste al presidente en lo
necesario.

5. Se sube informacién a redes sociales de los eventos y logros
del Presidente Municipal

OBSERVACIONES

Acompafiar al Presidente Municipal a los eventos oficiales,
OBJETIVO ceremonias piblicas y sociales y subir a redes soclales la
informacién cuando no asista comunicacién soclal .

SIDENGCIA Y
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-012
Area: Presidencla Municipal
Proceso: Subir a redes sociales logros del Presidente
Encargado: Coordinador de Logfstica
Objetivo: Acompafiar al Presidente Municipal a los eventos oficiales, ceremonias

comunicacién social.

plblicas y sociales y subir a redes sociales la informacién cuando no asista

Comunicacién social

Coord. de Logistica

Invita a la coord. de logistica para cubrir
el evento donde asistird el presidente
Municipal

Se elabora el orden del dia del evento al
cual asistird el Presidente Municipal

v

Si se requiere prepara el mensaje
que dard el presidente en el evento.

v

Se participa como maestra de
ceremonias en los eventos en |os que
asiste el Presidente Municipal.

v

Se toman fotografias del evento y se
asiste al presidente en lo necesario.

!

Se sube informacién a redes
sociales de los eventos v logros del
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Realizacién de spot publicitario para el Municipio

1. Recibe los requisitos y las condiciones de la informacion
2. Graba la informacién que se tiene que publicitar
DESCRIPCION 3. Se entrega la grabacion al rea correspondiente

4. Se archiva en una base de datos la informacion.

OBSERVACIONES

Realizar spot publicitarlo de los servicios que ofrece el Municipio,

OBJETIVO asf como del computador de Presidencia Municipal.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-GM-013
Area:; Presidencia Municipal
Proceso: Realizacién de spot publicitario para el Municipio
Encargado: Coordinador de Logfstica

Reallzar spot publicitario de los serviclos que ofrece el Municiplo, asf como
del conmutador de Presidencia Municipal.
Directores de 4rea Coord. de Logfstica

Objetivo:

Recibe los requisitos y las condiciones
de la informacién

Solicita el apoyo de la coordinadera de

Logistica para realizar un spot
publicitario de algun servicio que ofrece ¢

el municipio

Graba la informacién que se tiene gue
publicitar

'

Se entrega la grabacién al drea
correspondiente

Se archiva en una base de datos la
informacion.
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| Presidente Municipal

Auxiliar administrativo (Comisionads)

- '§PUEST®1 ol
> 'C'.‘.-“.“’;;'L«- o AT LS e S ; %:.T E‘Lyﬁw}\fm M‘“A'&L"‘JW :
EDAD| 25 a 70 Afios 'I' SEXO indistinto
L Tl s Preparatoria, carrera técnica, preferentemente
MINIMA P : & :
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: 'domlqho. CURP,.uItlmo certificado de estudios y 2 fotos tamano
infantil, constancia de antecedentes no penales y constancia de
antecedentes disciplinarios
CONOCIMIENTOS o i i
: Conocimientos bésicos en computadora y manejo de Excel
CLAVE:
ACTITUDES: Honesta, activa, empatica, amable, responsable

e  Apoyo de registro y atencién para audiencia con el Presidente

¢ Recepcion de documentos para firma del Presidente

. g{:ﬁ;ﬁ]a{se to Y entrega de docunjgme-s-ﬁrmados
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s Archivar documentos

e« Atencién ciudadana

PARA QUE:
CONTACTC: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
H. Ayuntamiento Informacién sobre los Reportes Periédicamente
avances de metas y mensuales de los
logros de los directores Directores de
area.
oficios de invitacion para
Comunicacién acompafiar al alcalde a Programa de los Periddicamente
Social los diferentes eventos de eventos en que
la misma participa el
alcalde
Se les solicita por planes,
reportes, informes, etc.
para el seguimiento de
DJ;:;S:}ZZ y acuerdos y compromisos Informes, planes,
. realizados por el alcalde. proyectos,
areas presupuestos, Periddicamente
reportes y

cualguier tipo de
informacién
verbal o escrita
que el Alcalde
solicite,

Tiempo para ser escuchados

Ciudadanos Solicitudes de %ol
apoyo, laborales Periddicamente

ode
necesidades en

su localidad.

Y
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b NOMBRE DEL PROCED[MIENTO Atencién ciudadana en oficina de Goblerno

1. Llega el ciudadano buscando una audiencia con el Presidente
Municipal o para hacer una consulta.

2 Se le informa al ciudadano si estd dando audiencia el
presidente. Y se conecta al proceso de agenda y audiencias
con el Presidente.

3. Sino esta el presidente se le informa la fecha en gue estara
dando audiencia para que asista ese dia.

DESCRIPCION 4. Siel c?iudada}no solicita otre tipo de inforrnacic.jr.l. se atiende o s‘e
canaliza al drea que anda buscando comisionando a algun
compafiero se le acompafia al drea correspondiente para que le
proporcionen informacién.

OBJETIVO Brindar mejor atencién a la ciudadania
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DIAGRAMA DE PROCESO e
PR-GM-014
Area: Gobierno Municipal
Proceso: Atencién ciudadana en oficina de Gobilerno
Encargado: Auxiliar administrativo (Comisionada)
Objetivo: Brindar mejor atencion a la ciudadania.

Se le informa al ciudadano si esta
presente el presidente o cuando se
puede encontrar.

El ciudadano busca una audiencia
con el Presidente Municipal o —
hacer alguna consulta.

Pero si el ciudadano requiere de —
otro tipo de informacién se atiende

Se conecta al proceso
de agenda y audiencia
con el presidente

O se canaliza al area correspondiente
para solventar sus dudas o requerir
informacion.
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Secretaria Particular

Secretario Particular

g "'PRO POS O"GENERAL

Asistir y representar al Presuﬂente Mumcupal en todos tos eventos a Ios que es mwtado Apoyar
y coordinar con todas las direcciones y areas de gobierno en agilizar los asuntos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

EDAD| 25 a 70 Afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho, Licenciado en ciencias politicas, LAE,
MINIMA Carreras afines, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

Solicitud elaborada, copia de; acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de

REQU :
ISHID estudios y 2 fotos tamafo infantil, constancia de antecedentes no
penales y constancia de antecedentes disciplinarios
CONOCIMIENTOS Experiencia en asuntos civiles y penales, ademds de pleno
CLAVE: conocimiento de la ley.
_ Responsabilidad, certeza, actitud de servicio, educacion, Liderazgo,
ACTITUDES:

planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
identificacién con la gente, solucidén de problemas, trabajo en equipo
e inteligencia emocional

e Promover la comunicacion eficiente y fortalecer las relaciones, entre las distintas

Unidades Administrativas;

-aoAcHnngpar al Presidente a | % iciales y ceremoniales gue md!que el
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Coordinarse con los titulares de las Unidades Administrativas de la Presidencia Municipal

para darles a conocer instrucciones del Presidente;

e Informar al Presidente sobre la situacién que guardan los asuntos de su interés;

e Coordinar el personal de apoyo de la Oficina de la Secretaria Particular, para agilizar los
asuntos que le indique el Presidente Municipal;

e Llevarla representacién del Presidente Municipal en los eventos y ante los funcionarios,
seglin le sea encomendado;

e Realizar gestiones ante las diversas unidades administrativas de la Presidencia
Municipal, para obtener los datos y/o recursos necesarios para apoyar al Presidente
Municipal,

s Atender a la ciudadania y darles seguimiento a sus peticiones.

e 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 coordinacién, con la intencién de
supervisar la atencién y apoyo brindado por los responsables de las areas,

s Supervisar las reuniones internas, reuniones de directores, asi como las
interinstitucionales en las que tenga intervencién el Presidente Municipal;

e Asistiry apoyar a las Unidades Administrativas sobre los asuntos relativos a la prestacion,
funcionamiento y seguimiento de los servicies pdblicos municipales;

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

e Coordinar la logistica y protocolo del programa “alcalde en tu calle”;

e Vigilar el sequimiento al cumplimiento de auditorfas y requerimientos de informacion del
municipio a nombre del Presidente Municipal;

e Acompafiar al Presidente Municipal cuando este lo requiera.

e Solicitar y ministrar los recursos materiales necesarios para el correcto funcionamiento
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e« Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
H. Ayuntamiento Informacién sobre los Reportes Periédicamente
avances de metas y mensuales de los
logros de los directores Directores de
area.

oficios de invitacién para

Comunicacién acompafar al alcalde a Programa de los Periddicamente
Social los diferentes eventos de eventos en que
la misma participa el
. alcalde
Se les solicita por planes,
reportes, informes, etc.
ara el seguimiento de
Todas las P
. . acuerdos y COmMpromisos Informes, planes,
Direcciones y ) proyectos
; realizados por el alcalde. ’ §
areas presupuestos, Periddicamente
reportes y

cualguier tipo de
informacion
verbal o escrita
que el Alcalde
solicite.

Tiempo para ser escuchados

Ciudadanos Solicitudes de ol
apoyo, laborales Periddicamente

o de
necesidades en

su localidad.

/
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RS e S e VD B o Asistir en representacién del Presidente Municipal a eventos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | piblicos

1 Recibir la invitacién del Presidente Municipal a asistir en su
representacién a determinado evento, indicando lugar, fecha y
hora.

9. La Auxiliar administrativo AC lo registra en la agenda del
Secretario Particular.

3. Crear un fichero donde se concentren los datos técnicos de los
eventos y actividades, asf como ccordinarse con comunicacion

DESCRIPCION social sobre el discurso.

4. El Secretario Particular asiste al evento programado y da el
discurso correspondiente.

5. Se informa al Presidente de manera verbal los resultados
obtenidos.

OBSERVACIONES
Llevar registro de las actividades, entrega de obras y eventos
OBJETIVO plblicos en los que se asiste en representacién del presidente
Municipal
LOR 2025
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-015
Area: Secretaria Particular
Proceso: Asistir en representacién del Presidente Municipal a
eventos publicos
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Llevar registro de las actividades, entrega de obras y eventos publicos en los

que se asiste en representacion del presidente Municipal

Secretario Particular

cestie T vt deil Bradident La Auxiliar administrativo AC o

ecibir la invitacién del Presidente i I
registra en la agenda del Secretario

Municipal a asistir  en  sU ——

representacién a determinado evento,

indicando lugar, fecha y hora.

Particular.

Crear un fichero donde se concentren los

datos técnicos de los eventos Yy
actividades, asi como coordinarse con

programado y da el discurso
correspondiente. €———— | comunicacién social sobre el discurso.

El Secretario Particular asiste al evento

Se informa al Presidente de manera
verbal los resultados obtenidos.
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'. NOMBREDELPROCEDIMIENTO ' Atencién ciudadana para el secretario particular
1. Llega el ciudadano solicitando platicar con el
Secretario particular.
2. Se registran en una bitdcora de registro de Audiencias
FO-GM-15, llevando un control segin vayan llegando.
3. Entra el ciudadano a la audiencia con el Secretario
particular, en la cual expone su peticién o motivo por
el cual estd ahi.
DESCRIPCION 4. Si es necesario se llama a algin director que pueda dar
solucién a la peticién, dependiendo del tema.
5. Siel ciudadano solicita ayuda o apoyo para una necesidad.
Se notifica al ciudadano si se le puede otorgar.
6. Sise autoriza el apoyo se conecta al proceso de apoyo a
personas vulnerables.
7. Si no se le puede otorgar el apoyo se le informa al
ciudadano hasta cuando se puede y se retira el ciudadano.
OBSERVACIONES
Otorgar a la cludadanfa un espacio de ser escuchado y atender a
OBJETIVO
sus necesidades hasta donde tenga posibilidades el gobierno
'\— [Er‘ ‘:‘_".!i,; i N AT
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-016
Area: Secretarfa particular
Proceso: Atencién cludadana para el secretario particular
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Otorgar a la ciudadanfa un espacio de ser escuchado y atender a sus necesidades
hasta donde tenga posibilidades el goblerno
Interesado Secretario Particular

Entra el ciudadano a la audiencia con

Llega el ciudadano solicitando el Secretario particular. en la cual
platicar con el Secretario particular.

L Si es necesario se llama a algtn director
que pueda dar solucién a la peticion,
Se registran en una bitécora de dependiendo del tema.
registro de Audiencias FO-GM-15,
llevando un control segin vayan
llegando Si es para apoyo se notifica al
ciudadano si se le puede otorgar su
anrzvn
& !

Sl

Se le informa al ciudadano cuando se
podré otorgar el apoyo y éste se retira. Se conecta a al proceso
de apoyo a personas

vulnerables

" “Secrétatio Particular
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Organizacién de reuniones internas del Presidente Municipal y

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO directores

1. Agendar con la Asesora Particular APG una fecha para llevar a
cabo reuniones con los directores para vigilar los avances de
sus trabajos, por un asunto en particular o por una problematica
suscitada.

2. Informar en el grupo de WhatsApp de directores la invitacién a
la reunién de trabajo con el Presidente, especificando lugar,
hora y fecha.

3. Organizar la reunién del Presidente Municipal con los directores
y coordinar que todos los recursos materiales y equipos
necesarios para el desarrollo de las mismas estén disponibles
en el momento oportuno.

DESCRIPCION 4, El secretario particular debe tener informacion necesaria que
sirva de apoyo o informativo para el presidente, o bien orden del
dfa de los asuntos a tratar.

5. El presidente Lleva a cabo la reunién la fecha, hora y lugar
designado.

6. ElSecretario particular debe tener una comunicacion directa con
todos y cada uno de los directores para dar seguimiento al
trabajo diario de las diversas direcciones.

7. El secretario particular Mantiene informado al alcalde de
aquellos acuerdos realizados con los diferentes directores

8. En caso de que se requiera o no haya avances, El Presidente
Municipal y el Secretario particular mandan llamar en particular
al director para pedirle dar atencién al tema.

Coordinar reuniones con los directores, hacer las solicitudes a las
OBJETIVO que han de dar seguimiento y para Informarles de las instrucciones
que el alcalde solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-GM-017
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Organizacién de reuniones internas del Presidente Municipal y directores
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Coordinar reuniones con los directores, hacer las solicitudes a las que han de dar

seguimiento y para Informarles de las instrucciones que el alcalde solicite

Secretario Particular

Agendar con la Asesora Particular APG una
fecha para llevar a cabo reuniones con |0s
directores para vigilar los avances de sus
trabajos, por un asunto en particular o por
una problemaética suscitada.

El secretario particular debe tener
informacién necesaria que sirva de
apoyo o informativo para el presidente,
o bien orden del dia de los asuntos a

tratar

Llevar a cabo la reunién la fecha,
hora y lugar designado

Mantener informado al alcalde de aguellos

acuerdos reali,zados, con los dlfereﬂtes i

Informar en el grupo de WhatsApp de
directores la invitacién a la reunion de
trabajo con el Presidente, especificando
lugar, hora y fecha.

L

Organizar la reunién del Presidente Municipal
con los directores y coordinar que todos los
recursos materiales y equipos necesarios para el
desarrollo de las mismas estén disponibles en el
momento oportuno.

El secretario particular debe tener una
comunicacidn directa con todos y cada uno de
los directores para dar seguimiento al trabajo
diario de las diversas direcciones

El Presidente Municipal y el Secretario
Prticular llaman en particular al director para
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizacién de visitas a comunidades con el Presidente Municipal
y directores ante situacién de contingencia

DESCRIPCION

1. Convoca a los directores a reunion en caso de presentarse una
situacién de contingencia, asignado el lugar, el dia y la hora de
reunion.

2. Girarles instrucciones a los directores asignados para que
tengan un avance o resefia de la situacion por la que atraviesa
la comunidad.

3. Junto con el Presidente Municipal hacer el recorrido por la
comunidad y analizar la problemética por la que atraviesan y
tomar acuerdos de atencién y solucién inmediata, tener a
disposicion maquinaria, personal operativo y lugar de albergue
en caso de ser necesario. Asi como apoyo y participacién de la
ciudadania.

4. Darseguimiento del trabajo de campo y realizar algunos centros
de acopio para ayudar a las personas afectadas.

5. Mantener informado al alcalde de aquellos acuerdos realizados
con los diferentes directores

OBSERVACIONES

OBJETIVO

“oANDE T
\ C'p“ '£' e

Coordinar reuniones con los directores, visitas a comunidades para
ver avances y logros de obras y necesidades propias de las
comunidades en contingencia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-GM-018
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Organizacién de visitas a comunidades con el Presidente Municipal y directores
ante situacién de contingencia
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Coordinar reuniones con los directores, visitas a comunidades para ver avances
y logros de obras y necesidades proplas de las comunidades en contingencia.

Secretario Particular

Girarles instrucciones a los directores
asignados para que tengan un avance
o resefia de la situacién por la gue
. atraviesa la comunidad.

!

Convoca a los directores a reunién
en caso de presentarse una situacién
de contingencia, asignado el lugar, el
dia y la hora de reunién.

Dar seguimiento del trabajo de Junto con el Presidente Municipal hacer el
campo y realizar algunos centros recorrido por la comunidad y analizar Ia
de acopio para ayudar a las | dm— problemética por la que atraviesan y tomar
personas afectadas. acuerdos de atencién y solucién inmediata,

tener a disposicién maquinaria, personal

operativo y lugar de albergue en caso de ser
l necesario. Asi como apoyo y participacion de
Ve o8 aad ol oy T

Mantener informado al alcalde de
a(i’ugmqi”éﬁu,eEQOs realizados con
B diferentes ditctores
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Atencién a directores y servidores publicos sobre problematicas

NOMBRED F PROCEDIMIENTO presentadas en el Municipio

1. El Director de drea se presenta en la oficina del secretario
particular para pedir audiencia, pues se estd presentando una
problemética en su area.

2. La Auxiliar Administrative C los registra en bitdcora de
audiencias FO-GM-15, para pasar a ver al secretario particular.

3. Encuanto le toca el turno el Secretario escucha las necesidades

Yyicipaf\~ / e,

DESCRIPCION de los directores y se determinan las posibles soluciones y
apoyo de infraestructura que necesiten para continuar su trabajo
4. En caso de solicitar el apoyo de otro director se le hace de su
conocimiento, para que el trabajo se realice en equipo
5. Se Mantiene informado al alcalde de aquellos acuerdos
realizados con los diferentes directores.
OBJETIVO Proporcionar solucién a las necesidades que tlenen los directores
para dar mejor servicio y ayuda a la ciudadanfa.
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DIAGRAMA DE PROCESO
( PR-GM-0197

Area: Secretarfa Particular

Proceso: Atencién a directores Y servidores pliblicos sobre probleméticas presentadas en el

Municiplo
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Proporcionar solucién a las necesidades que tienen los directores para dar mejor
J serviclo y ayuda a la ciudadanfa,

Secretarlo Particular

El Director de drea se presenta en la oficina
del secretario particular  para pedir
audiencia, pues se ests presentando una
problemdtica en su 4rea.

La Auxiliar Administrativo C los registra
en bitdcora de audiencias, para pasar a

> ver al secretario particular,

!

En caso de solicitar el apoyo de En cuanto le toca el tumo ef |
otro director se le hace de sy Secretario escucha las
conocimiento, para que el trabajo necesidades de los directores %
se realice en equipo. — se determinan |as posibles

soluciones y apoyo de
infraestructura que necesiten para
continuar su trabajo

Se Ma tiéﬁ";f‘rﬁ%ﬁ;ﬂ‘a_do al alcalde de aquellos
acuerdos realizados ebyjos diferentes directores
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Acompafiamiento a eventos oficiales y ceremoniales al Presidente
Municipal

1. Conocer la agenda de trabajo del alcalde la visita de
funcionarios y representantes estatales o federales.

- NOMBRE DEL PROCEDIMENTO

2. Conocer el programa de trabajo a llevarse a cabo durante
su visita.

3. Coordinar el apoyo requerido de parte de las direcciones
para el desempefio de las visitas y verificar que se cuenten

DESCRIPCION con los requisitos necesarios para el desarrollo de las
mismas y solicitar la presencia de los directores.
4, Se acompafia al presidente Municipal al evento y si es
necesario hacer en el recorrido que realicen.
5. Tomar nota si alguin ciudadano, le realiza alguna peticién
durante el recorrido.
6. Llegando a la oficina darle seguimiento y conectar al
proceso de apoyo a personas vulnerables
OBJETIVO Solicitar la participacién y asistencia de los directores a eventos
oficiales y ceremoniales donde asista el Presidente Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-GM-020
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Acompafiamiento a eventos oficiales y ceremoniales al Presidente Municipal
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Solicitar la participacién y asistencia de los directores a eventos oficlales y
ceremoniales donde asista el Presidente Municipal ¢

Secretario Particular

Conocer la agenda de trabajo del
alcalde la visita de funcionarios y ——
representantes estatales y federales

Conocer el programa de trabajo a
llevarse a cabo durante su visita.

Coordinar el apoyo requerido de parte
de las direcciones para el desempefio
4———— | delas visitas y verificar que se cuenten
con los requisitos necesarios para el
desarrollo de las mismas y solicitar la
presencia de los directores.

Se acompafia al presidente
Municipal al evento y si es
necesario hacer en el recorrido
que realicen.

Llegando a la oficina darle
seguimiento y si requiere
apoyo

Tomar nota si algun ciudadano, le
realiza alguna peticién durante el
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Bachillerato (ramo administrativo, y/o informatica

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) ¢
Preferentemente.

Solicit
REQUISITOS: electc?, Comprobante c.'e~ do_micr‘.'ig, Curp, ultimo Certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil. Carta de antecedentes ng
Penales y carta de antecedentes disciplinarios

L ESTADO civiL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios 7

CONG CIMJENTOS CLAVE: Uso c'ie softmiare_ Mrcrosoft Qfﬂce (Wc?rd,l Excel y Power Point) y
i : : manejo de maquinas mecanica y/o eJectrrca).

ACTITUDES:
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x Recegcj_ég_de llamadas telefénicas
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» Otorgar apoyos de reembolsos al proveedor y al ciudadano por indicacién del Presidente

Municipal y Secretario particular

= Adquisicién de insumos para reuniones de trabajo

Elaboracidn de oficios para altas, comisiones, modificacion de sueldos y cambios de puestos.

. T PARA QUE: s
CONTACTO: i ; : PERIODICIDAD
} QUE DOY QUE RECIBO ‘
Presidente Informacién Indicacién Diario
Todas las Documentacion y/o Documentacién y/o Diario
direcciones Informacion Informacién
Piblico en general Documentacion y/o Solicitud i
Diario

Informacion

Secrétario Particular
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e NOMBRE DELPROCEDIMIEN O ::'_ Recepcién de llamadas telefénicas

1 El conmutador recibe la llamada telefénica del ciudadano y
la transfiere al 4rea de gobierno (cuando corresponde).

2. La asistente Gobierno Municipal AG recibe la llamada en
la oficina aplicando el protocolo de llamadas telefénicas.

3. Sies para el secretario particular y se encuentra en oficina
le pasa la llamada para que éste la tome.

4. Sino se encuentra el secretario particular toma el recado
Descripcién y los datos del ciudadano para poder informarle
adecuadamente.

5. Después de consultar al secretario, si es darle una
respuesta al ciudadano, se le llama al nimero telefonico
que dejé el ciudadano y se le informa la respuesta del
Secretario.

6. Si el Secretario tomé la llamada y es necesario darle
seguimiento, toma el dato la Asistente Gobierno Municipal
y la transfiere al drea correspondiente.

OBJETIVO Recibir y atender las llamadas recibidas ¢
L GR f ~
0 T8 vt 6 L
C’ A ! o
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DIAGRAMA DE PROCESO
' PR-GM-021
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Recepcién de llamadas telefénicas
Encargado: Asistente de Goblerno Municipal
Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas ¢
Llamada Asistente de Goblerno Municipal Asesora particular

Se presenta y la transfieren
del conmutador a la oficina

A

Toma la llamada

4

LSe
encuentra?

Si

¢Busca al
Secretario
particular?

¢ Si
@cibe la llamada )

No

Recibe el mensaje,
preguntando nombre,
asunto, teléfono y se le

N & F + g -1 o mmmdm ! -

-:w.‘.:"l',v.""'_’; ¥ )u Sele gﬁ;ﬁ)‘é,s‘,@%a’ T da al
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Secretaria Particular

Proporcionar una atencion eficiente y de buen trato a Ia c1udadan1a o pubhco en general

asistiendo a trabajos administrativos y de organizacién al Presidente Municipal.

"5EXO|  Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) ©
Bachillerato (ramo administrativo. y/o informatica).
Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil, constancia de antecedentes no
penales y constancia de antecedentes disciplinarios

REQUISITOS:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CONOCIMIENTOS CLAVE: _ i % ‘
] e manejo de méquinas mecénica y/o eléctrica).

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

otros.

» Atencién a la Ciudadania
» Recepcién de correspondencia de Presidente Municipal y secretario particular
= Regsstro @Q Ei_seg~ de datos (Excelbde ;@d@ﬁ z@;ésgc:ndenma del érea de Gob:emo Munscipal

/ A

i
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* Revisién con el secretario particular de la clasifi

* Elaboracién y entrega de turnos a diferentes areas.

* Revisién del Correo Oficial

* Llevar agenda del Secretario Particular

* Entregar invitaciones a la Asesora Particular del Presidente Municipal para la agenda

= Elaboracién de Oficios

* Control Interno de la base de datos del Secretario Particular

* Actualizacién de plantilla de personal

* Agenda de la sala de cabildos

* Entrega de tramites de renuncia del derecho del tanto y cambio de uso de suelo.

* Registro de audiencias para el Secretario Particular,

* Actualizacion de base de datos de |a plantilla de personal.

cacion de correspondencia y seguimiento.

PARA QUE.

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Informacion Indicacién Diario
Todas las Documentacién y/o Documentacién y/o Diario
direcciones Informacién Informacién
Publico en general Documentacién y/o Solicitud o
Diario

Informacién
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-022
Area: Secretaria Particular
Actividad: Revisién del Correo Oficial

Encargado: Auxiliar Administrativo “C"

Objetivo: Revisar, registrar y dar seguimiento a la documentacién varia, que llega por correo
electrénico canalizdndola al departamento correspondiente y/o dar contestacién cuando
asf se requiera.

Auxiliar Administrativo “C"

Se revisa el correo electrénico, se Captura la documentacién en
imprime el documento y lo sella de el registro de base de datos en
recibido y se firma, indicando la formato de Excel “control de
hora de recibido. oficios recibidos”

.

Se CO”_F:‘Cta al proceso de Si es invitacién se pasa a la asesora
Recepcion de correspondencia 4— | particular APG para conectar al proceso
d

el Presidente Municipal vy de “agenda del Presidente Municipal”
Secretario particular”. correspondiente.
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Agenda del Secretario Particular

1. “Del proceso de Recepcion de correspondencia del
Presidente Municipal y Secretario Particular” y de la
“revision del Correo Oficial” se clasifican los oficios
que sean invitaciones para el Secretario Particular.

2. Se recibe notificacién de algin director o servidor
publico que invite al Secretario Particular para asistir a
alguna reunién de trabajo o evento plblico.

3. Se registra en la agenda las actividades en las que

DESCRIPCION tiene que participar el secretario particular.

4. Con previo tiempo se le informa al secretario
particular su agenda y el tiempo disponible para
audiencias, conectando al proceso “atencién
ciudadana para el secretario particular”

5. El secretario Particular asiste al evento, si la invitacion
fue por escrito se archiva el documento en la carpeta
“Correspondencia”

Agendar todas las Invitaciones y reuniones de trabajo que

OBJETIVO tiene el secretario particular evitando que se encimen para
que pueda asistir a todas.
& f‘)‘" b B
O (o] e
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-GM-023
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Agenda del Secretario Particular

Encargado: Auxiliar Administrativo “C"

Obpjetivo: Agendar todas las invitaciones y reuniones de trabajo que tlene el secretarlo particular
evitando que se encimen para que pueda asistir a todas.

Auxillar Administrativo “C"

Se recibe notificacion de alguin
director o servidor publico que invite
al Secretario Particular para asistir a
alguna reunién de trabajo o evento

publico.

Se registra en la agenda las
Con previo tiempo se le informa al secretario |g=—— | actividades en las que tiene que
particular su agenda y el tiempo disponible para participar el secretario particular.
audiencias, conectando al proceso “atencion
ciudadana para el secretario particular”

N

El secretario Particular asiste al evento, si la
invitacién fue por escrito se archiva el documento
en la carpeta’ Correspo,u_;;tenoa

“Del proceso de Recepcion de
correspondencia del Presidente Municipal y
Secretario Particular” y de la “revision del
Correo Oficial” se clasifican los oficios que
sean invitaciones para el Secretario Particular
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Elaboracién de oficios

1. Se recibe la indicacion por parte del Secretario particular
sobre la elaboracién de un documento con las
caracteristicas que él solicita.

2. Se realiza los documentos necesarios para el
funcionamiento del departamento: citatorios,
contestaciones, acuerdos, invitaciones, notificaciones,
documentacién.

3. Lo firma el Secretario Particular para que sea entregado a
DESCRIPCION la persona, drea o dependencia correspondiente.

4, Realizar un registro y control de todos los oficios emitidos
por el Secretario Particular FO-GM-04.

5. Se saca copia del documento, entrega el documento a la
persona, drea o dependencia correspondiente.

6. Se archiva copla con el sello de acuse de recibido en las
carpetas “oficios emitidos por el secretario particular SP

Vigllar que los acuerdos que emita el Presidente, se hagan

OBJETIVO llegar a las unidades administrativas de la Institucién.

-Qy'-“vg"_‘ i B
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-024
Area; Secretarfa Particular
Proceso: Elaboracién de oficios
Encargado: Auxiliar Administrativo “C”
Objetivo: Vigilar que los acuerdos que emita el Presidente, se hagan llegar a las unidades
administrativas de la Institucién.

Auxiliar administrativo “C”"

Se realiza los documentos necesarios
para el funcionamiento del
departamento: citatorios,
contestaciones, acuerdos, invitaciones,
notificaciones, documentacion.

e

Se recibe la indicacidn por parte del —_
Secretario  particular sobre la

elaboracién de un documento con

las caracteristicas que el solicita.

Realizar un registro y control
de todos los oficios emitidos

relS i icular FO-
2%1 %4 e —__ | Lo firma el Secretario Particular
’ para que sea entregado a la

persona, darea o dependencia
correspondiente.

Se saca copia del documento,
entrega el documento a la
persona, area o dependencia e
correspondiente.

Se archiva copia con el sello de acuse
de recibido en las carpetas “oficios
emitidos por el secretario particular SP)
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Secretaria Particular

Proporcionar una atencién eficiente y de buen trato a la ciudadania o publico en genera

asistiendo a trabajos administrativos y de organizacién al Presidente Municipal.

' sx'||'hdishto e |

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Comercial /Bachillerato Preferentemente.

415 Al

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: electc?r. comprobante Ele_doml'cmo, Curp,. ultimo certificado de
: estudios y 2 fotos tamafio infantil, constancia de antecedentes no

penales y constancia de antecedentes disciplinarios

| ‘ T Mi Word, Excel y Power Point
e | Jso de saftware Miciosom Office (Wora, BXeely oint) ¥
T ! manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).

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

» Apoyo en eventos del Secretario Particular

» Encargado de redes digitales en Faros del Saber

otros.

< ! y o
=, Secretario Particular
,? — e A
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= Pago a proveedores s
_ PARA QUE: -
CONTACTO: - PERIODICIDAD
: QUE DOY QUE RECIBO : e
Presidente Informacién Indicacion Diario
Todas las Documentacion y/o Documentacion y/o Diario
direcciones Informacién Informacion
Pdblico en general Documentacién y/o Solicitud o
i Diario
Informacian
T\ ~
s P \.GRAy
A N -';'. ¢ S
, 'R:\z’ P “‘:) \“ /’;‘c}p/’.,', 1\0{0 3
B e [T G
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Secretaria Particular

Auxitliar Administrativo (Contrato)

EDAD.| 25— 60 Afos SEXO Indefinido

ESCOLARID AD MINIMA Preparatoria preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto ' EXPERIENCIA 2 Afos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios, 2 fotos

tamafio infantil. Carta de antecedentes disciplinarios y antecedentes no
penales

Conocimiento en manejo de computadora, copiadora, engargoladora,
CONOCIMIENTOS CLAVE: sumadora, manejo de archivo, relaciones humanas, capacidad para
discernir en toma de decisiones.

ACTITUDES: Servicial, honesto, puntual, comprometido, con disponibilidad de trabajo en

equipo.

e Encargada del control de archwo toda la documentamén recibida, turnos, oficios, etc.

e FElabora base de datos de toda la correspondencia recibida, oficios externos y de los “turnos” FO-GM-
10 emitidos a las diferentes dreas, identificando donde fue entregado y donde esta archivado.

e Llevar un control de los oficios emitidos por el Presidente Municipal (PM) y revisar el consecutivo. En

caso de ser emitido por otra érea, recuperar el PM.

EIaEQr;ar nombramlentos de las personas contratadas con previa autorizacion del secretario partlcular

‘ul-rj.o“.
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e Llevar una clasificacion de Iz; carpetas de archivo y cumplir con los requisitos que nos asigna el drea
de Archivo.
e Entregar documentacién y turnos a las oficinas correspondientes.
- PARA QUE T,
CONTACTO: _ : - PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO b Ay
Presidente Servicio Indicacion Diario
Secretario particular Apoyo en actividades de Documentacién y/o Diario
oficina Informacién
Ciudadanos
Servicio Solicitud de apoyo de i
traslado Digrio
- {4"';‘" P\V O R 29'2:-...'\"_‘

] TR SR et P W i
} AUV RS \.JVII-‘-U‘\_:,H- T
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Control de Archivo

1. Recibe la documentacién por parte de la auxiliar
Administrativo “C".
2. Auxiliar Administrativo AA clasifica la documentacién a
archivar de acuerdo al asunto, apoyo, o dependencia
gubernamental.

3. Asigna y disefla las carpetas por cada asunto o
dependencia gubernamental que emite el oficio, de

DESCRIPCION acuerdo a los requisitos de la ley de archivo.

4. Archivas la documentacion en las carpetas segun
corresponda, por orden de fecha en las carpetas, de la
manera mas antigua abajo y més reciente arriba.

5. Se le asigna un lugar o espacio en la oficina de Secretaria
Particular.

OBJETIVO Ordenar y mantener actualizado el archivo para mejorar el manejo

y uso de la documentacién.

TR
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-GM-025
Area: Secretarfa particular
Actividad: Control de Archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo (contrato) AA
Objetivo: Ordenar y mantener actualizado el archivo para mejorar el manejo y uso de la
documentacion.

Auxiliar Administrativo “AA”

Auxiliar Administrativo AA clasifica la
documentacién a archivar de
acuerdo al asunto, apoyo, ©
dependencia gubernamental.

Recibe la documentacién por

parte de la auxiliar D i
Administrative “C".

Archivas la documentacién en las l

carpetas segun corresponda, por

orden de fecha en las carpetas, de la Asigna y disefia las carpetas por
manera mds antigua abajo y mas s cada asunto o dependencia
reciente arriba. gubernamental que emite el oficio,

de acuerdo a los requisitos de la ley
l de archivo.

Se le asigna un lugar o
espacio en la oficina de
Secretaria Particular
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NOMBREDELPROCEDIMIENTO | Base de datos de documentos y correspondencia

1. Recibir la documentacion de oficios externos e interncs y
con turno.

2. Capturar en una base de datos de Excel los turnos
emitides, oficios externos e internos, con el registro a que

DESCRIPCION drea fueron entregadas y donde fueron archivados.

3. Se actualiza la base de datos diario.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Tener la documentacién en orden, y saber dénde se guardo

N A A
= oErStT Y O OO

2 Secrgtajrid Particular
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-GM-026
Area: Secretarfa particular
Actividad: - Base de datos de documentos y correspondencia
Encargado: Auxiliar Administrativo (contrato) AA
Objetivo: Tener la documentacién en orden, y saber dénde se guardo

Auxiliar Administrativo “AA”

- . Capturar en una base de datos de
Recibir J& documentacion de Excel los turnos emitidos, oficios
oficlos exierngs & INemos. y ——P | externos e internos, con el registro a
contume: que area fueron entregadas y donde
fueron archivados.
Se actualiza la base de datos
diario.
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Secretaria Particular

Cristopher

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

Apoyar a personas de escasos recursos con el traslado a los hospitales.

Masculino

ESCOLAR_I_D AD MINIMA Preparatoria preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios, 2 fotos tamafio infantil y licencia de conducir.

CONOCIMIENTOS Conducir, leyes de transito, cuidados y mantenimiento del vehiculo,
CEAVES i maniobras evasivas.

Servicial, honesto, puntual, comprometido, responsable y con
disponibilidad de trabajo en equipo.

ACTITUDES: -

Sk s =

Compra y gestién para tener en

buenas condiciones los vehiculos del érea

Apoyo de traslado a personas cuando lo requieran (a hospitales o atencion medica)

Responsable de tener actualizado el Inventario del presidente y del secretario particular.

EL GRA.,. " .
Reali%@ﬂ\a limpieza del vehiculo periddicamente
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= Llevar el registro de una bitdcora de control del vehiculo anotando el kilometraje recorrido y
combustible consumido
=  Consumo de gasolina

= Atender cualguier asunto requerido por su jefe inmediato.

PARA QUE:
QUE DOY '~ QUERECIBO

CONTACTO:  PERIODICIDAD

Presidente Traslados Oficios comision Diario
Documentos a firma

Secretario particular Diario

Ciudadanos

Servidores Publicos Diario
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Apoyo de traslado al ciudadano

DESCRIPCION

1.

OBSERVACIONES

Recibe indicaciones sobre los traslados a realizar,
indicando lugar, fecha y hora.

Se emite oficio de comision FO-GM-04 por parte del
Secretario Particular, asignado al chofer que realizara
el traslado.

Revisar la unidad que este en buenas condiciones
Carga gasolina antes de las 11 en la gasolinera. (se
conecta a otro proceso)

Llenar la bitdcora de salida del vehiculo FO-GM-14
anotando el kilometraje antes y después del traslado,
lugar de destino y las condiciones del vehiculo.

. Traslada al ciudadano al hospital o lugar indicado,

esperarlos hasta su regreso.

Dejar al ciudadano en lugar estratégico o en su
domicilio particular si el paciente no se puede
trasladar.

Resguardar el vehiculo en lugar indicado.

OBJETIVO

Procurar gue las personas enfermas reciban sus tratamientos
y atencién médica, apoyandolos con el traslado.

A T TSPt e~ - 14 PV |

7

“isecretario Particular
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-027
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Apoyo de traslado al ciudadano
Encargado: Chofer
Objetivo: Procurar que las personas enfermas reciban sus tratamientos y atencién
médica, apoyandolos con el traslado.

Chofer

Se emite oficio de comisién por
parte del Secretario Particular,

asignado al chofer que realizara
el traslado.

Revisar la unidad que este en
buenas condiciones

Recibe indicaciones sobre los >
traslados a realizar, indicando
lugar, fecha y hora.

Carga gasolina antes de las

1 en la gasolinera. (s€ | g
conecta a otro proceso)

v

Lleqar la bitdcora de §al|da dgl ;
vehiculo anotando el kilometraje
antes y después del traslado,
lugar de destino y las

condiciones del vehiculo. l

Traslada al ciudadano al hospital o
lugar indicado, esperarlos hasta
Su regreso.

Dejarlo en lugar estratégico o en

Resguardar el vehiculo 4——— | su domicilio particular si el
enlugar indicado. ~———al_paciente no se puede trasladar.
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N dM_ékE"D'EL'-PRO:CEDIMIE}NTO | Control del Inventario de Gobierno y Secretaria
1. Se recibe el registro de inventario a cargo de
Gobierno Municipal y la secretaria particular
2. Se revisa fisicamente el bien mueble y su ubicacion,
asi como el estado en que se encuentre.
3. Siesta todo el inventario completo se aprueba y
4. Se firma de aceptado que se recibieron los bienes
muebles, equipo de cémputo y equipo vehicular, asi
como el estado en que se encuentran.

DESCRIPCION 5. Sielbien es asignado a otra érea, se elabora un oficio
FO-GM-01 de comodato, para delegar la
responsabilidad del resguardo del bien a la otra area.

6. Cualquier oficio referente al inventario se
proporciona al chofer para su resguardo e informarlo
de los cambios suscitados.

7. El chofer cuenta con el expediente bajo su poder.

OBJETIVO
Q. OP 08 v
4.(\,"- © - '}&P‘\H R 205, ™, f.-'/
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-028
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Apoyo de traslado al ciludadano
Encargado: Chofer
Objetivo:
Registro de inventario Se revisa el bien mueble

!

Se firma de aceptado Se aprueba inventario

!

Si se asigna a otra 4rea se
hace un comodato.

Cualquier documento
—_— referente a un bien se hace
llegar a la persona
encargada de, para gue lo
tenga en su expediente.
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,N_O_MBRE:{DE'L._ERC”J'CEIin\_?II'_ENTOf'_ | Consumo de gasolina

1. Se da la indicacién de salida a comision o se verifica la
falta de gasolina en el vehiculo

2. Se elabora un oficio de comisién y solicitud de
combustible (proporcionado por oficialia Mayor), con
consecutivo, No. Total de litros de combustible para el
vehiculo, destino, lugar de visita, fecha, vehiculo, placas,
kilometraje, objetivo de la comisién.

3. Firmando el Chofer asignado y Lo autoriza el secretario

DESCRIPCION particular,

4, Se asiste a la gasolinera a llenar el tangue de gasolina
para su traslado antes de las 11:00 hrs,

5. El chofer firma el ticket del consumo de combustible
cargado al vehiculo.

6. Dejandose el responsable de consumo de gasolina por
parte de oficialia mayor el ticket y el oficio de solicitud de
combustible.

OBJETIVO Tener los vehiculos con gasolina para en caso de comision
de traslado de personas, o bien para cuando sea necesario.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-029
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Consumo de gasolina
Encargado: Chofer comisionado
Objetivo: Tener los vehfculos con gasolina para en caso de comisién de traslado de
personas, o bien para cuando sea necesario.

Chofer

Se elabora un oficio de comision y
solicitud de combustible
(proporcionado por oficialia
Mayor), con consecutivo, No. Total
de litros de combustible para el

Se da la indicacién de salida a N
comision o se verifica la falta de
gasolina en el vehiculo

: : vehiculo, destino, lugar de visita,
Firmando el Chofer asignado y fecha vehiculo placas
Lo _ autoriza el secretario | g kilometraje, objetivo de la
particular. comisioén.

'

Se asiste a la gasolinera a llenar

g i _.._>
el tanque de gasolina para su
traslado antes de las 11:00 hrs.

El chofer firma el ticket del consumo
de combustible cargado al vehiculo.

Z

Dejéndose el responsable de consumo de gasolina por parte de

oficialfa mayor el}‘i‘gket-y-emﬁ“cb de solicitud de combustible..
et h‘&p{‘(OR’ ‘29):{:‘& '
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Secretaria Particutar

Chofer (Comisionado)

Vo Jfe it # il 3 Vi TLNCY siashinsasis sl 2 W R . 2 s il
Trasladar al Presidente Municipal a las giras y eventos especiales que se requiera. Apoyar a

personas de escasos recursos con el traslado a los hospitales.

EDAD 25 — 65 Afos SEXO | Masculino :

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos

e Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios, 2 fotos tamafio infantil y licencia de conducir.

CONOCIMIENTOS Conducir, leyes de transito, cuidados y mantenimiento del vehiculo,
CLAVE: maniobras evasivas.

Servicial, honesto, puntual, comprometido, responsable y con

'ACTITUD,ES? disponibilidad de trabajo en equipo.

ERe R e Ay e AT 3 ‘ 2 e
UNCIONES Y/O ACTIVIDADES g

T

Trasladar al presidente municipal a los lugares que le solicite
Mantener en buen estado el o los vehiculos del presidente municipal
Traslado de personas cuando requieren apoyo

Realizar Ig hmpléza del vehlculo periddicamente
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Llevar el registro de una bitédcora de control del vehiculo, anotando el kilometraje recorrido vy

combustible consumido

= Atender cualquier asunto requerido por su jefe inmediato.

i s
: PARA QUE: ¢ ‘ ;
- CONTACTO: : I e PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO :
Presidente Traslados Oficios comision Diario
Documentos a firma
Secretario particular Diario
Ciudadanos
Servidores Publicos Diario
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Traslado al Presidente Municipal

1. Recibe indicaciones sobre los traslados a realizar,
indicando lugar, fecha y hora.
2. Revisar la unidad que este en buenas condiciones

3. Carga gasolina antes de las 11 en la gasolinera. (se
conecta a otro proceso)

4. Llenar la bitdcora de salida del vehiculo FO-GM-14

DESCRIPCION anotando el kilometraje antes y después del traslado,
lugar de destino y las condiciones del vehiculo.

5. Traslada al Presidente Municipal al lugar asignado,
esperarlos hasta su regreso.

6. Dejarlo en lugar estratégico o en su domicilio
particular cuando sea necesario.

7. Resguardar el vehiculo en lugar indicado.

OBJETIVO Trasladar al presidente a los diversos compromisos y

eventos.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-030
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Traslado de Presidente Municipal
Encargado: Chofer
Objetivo: Trasladar al presidente a los diversos compromisos y eventos.
Chofer

Revisar la unidad que este en

Recibe indicaciones sobre los s | siierins condisinnas

traslados a realizar, indicando
lugar, fecha y hora. l

Carga gasolina antes de las 11 en

Llenar la bitdcora de salida del la ;
e gasolinera. (se conecta a otro
vehiculo FO-GM-14 anotando el

kilometraje antes y después del

traslado, lugar de destino y las

condiciones del vehiculo. ———p | Traslada al Presidente Municipal
al lugar asignado, esperarlos

!

Dejarlo en lugar estratégico o en
Resguardar el vehiculo <4— | SU domicilio particular cuando sea
en lugar indicado. necesario.

&7 / Nt J——————
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AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: COORD. DE PLANEACION, CONTROL Y EVALUACION
PROPOSITO GENERAL

Llevar un control y seguimiento de los programas que realizan todas las areas y direcciones de la

administracion publica municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 - 70 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera terminada, carrera trunca, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
REQUISITOS: Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de

elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios, 2 fotos tamafio infantil. Carta de antecedentes
disciplinarios y carta de antecedentes no penales

CONOCIMIENTOS CLAVE: Administrativos, archivo, atencién al cliente. Y de leyes
gubernamentales.
ACTITUDES: Responsabilidad, certeza, actitud de servicio, educacion,

Liderazgo, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, identificacion con la gente, solucién de
problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Planear, programar, coordinar y evaluar las actividades de propias del drea de planeacion,
control y evaluacion.

2. Rendir un informe al Presidente Municipal del cumplimiento de nuestros resultados a través de
la secretaria particular.

3. Realizar las gestiones administrativas que le correspondan a planeacion en coordinacién con
tesoreria, oficialia Mayor y Contraloria Municipal.

4, Asegurar la congruencia y cumplimiento de acciones y actividades de acuerdo con lo

establecido en el Programa de Gobierno Municipal
5. Informar a las areas sobre la normatividad de la Ley de contabilidad Gubernamental y- v1g|lar su

cumphm,eque publlcacnon de 52.pabros:6CG de acuerdo a tiempo y fofma.
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6. Capacitar y asesorar la participacion de las dreas en la implementacion del POA y plan de
trabajo, programas presupuestarios, PbR y sus fichas técnicas.

7. Diseflar e instrumentar los elementos metodolégicos para el sistema de evaluacién del
Desempefio

8. Asesorar a las diferentes éreas sobre la creacion de programas presupuestales bajo la
metodologia del marco Igico.

9. Vigilar que los planes, programas y proyectos se deriven del Programa de Gobierno Municipal

10. Informar al Presidente Municipal los resultados obtenidos de las revisiones trimestrales del POA

11. Promover la participacién de las dreas para mejorar la calidad de los servicios y lograr la
satisfaccién del ciudadano, cumpliendo con el convenio con el Estado del programa MAS,

12. Apoyar en la elaboracién y disefio de las encuestas ciudadanas sobre los servicios publicos del
municipio.

13. Asesorar en la actualizacion del Manual de organizacién y procesos desde su organigrama,
descripcién de puestos, diagramas de procesos y flujogramas de las diferentes areas.

14. Coordinar el seguimiento de avances fisico de los programas del area del gobierno Municipal.

15. Apoyar en la elaboracién de informe trimestral del &rea de Gobiernc Municipal para entregarlo
Al H. ayuntamiento.

16. Apoyar en proporcionar informacién de tableros de control del drea de Gobierno Municipal

17. Apoyar en recaudar la informacién necesaria para cumplir con el programa de Guia Consultiva
de Desempefio Municipal.

18. Apoyar en dar contestacion a las solicitudes de Acceso a la informacion del Presidente
Municipal y secretario Particular cuando lo soliciten.

19. Apoyar con el seguimiento y cumplimiento de las auditorias que llegan al municipio, de cuenta
publica, desempefio y otras.

20. Apoyar en la coordinacién para dar atencién a las solicitudes de informacién por parte de INEGI

21. Apoyar en la implementacién del programa Control Interno, sugerido por la ASEG.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DQY QUE RECIBO
Direcciones de la | Asesorias Resultados e informes mensual
administracion
Presidente Municipal Informes Resultados Trimestral
trimestrales
Ciudadania - Informes Visitas a la pagina web trimestral
) ey L trimestrales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Coordinacion para la elaboracién de manual de organizacion
e | y procedimientos,
1. La Coordinadora de Planeacién realiza la gufa de Manual de
Organizacién
2. Se emite oficio FO-GM-04 de Invitacion dirigide a todos los
directores y/o enlaces de &reas a una capacitacion para
presentar el formato del manual de organizacién y su contenido.
3. Seimparte la capacitacidn y se les otorga una copia de la guia
del manual de Organizacién y procedimientos, pasando lista de
asistencia FO-GM-06 de las areas participantes.
4. Seles pide a los directores generen el manual de organizacion
y entreguen al drea de planeacién de manera digital a una fecha
determinada. Haciendo de su conocimiento que el contenido es
responsabilidad de cada director.
5. Se revisa el manual que cumpla con todas las caracteristicas
acordadas de disefio.
6. En caso de faltar informacién se regresa para su correccion.
7. Cuando se considera gue estd bien el documento, se solicita al
&rea que lo imprima y sea firmado por el director de area.
DESCRIPCION 8. Posterior se envia a firma del oficial mayor
9. Cuando oficialia mayor lo regresa, se entrega al drea de
Gobierno para firma del Presidente Municipal.
10. Se lleva un control de cuantas dreas lo han entregado en el
formato FO-GM-05
11. Una vez que se cuente con todos los manuales, se solicita a la
secretarfa del H. Ayuntamiento se someta al H. Ayuntamiento
para su aprobacion.
12. previo a la fecha asignada de la sesién de ayuntamiento se lleva
a cabo una mesa de trabajo con los regidores.
13. Los manuales de Organizacidon son aprobados por el H.
Ayuntamiento
14. Se informa a todas las areas a través de un oficio FO-GM-01 que
el manual de organizacion y procedimientos fue aprobado.
15. Se sube a la pagina del Municipio los manuales de organizacion
de cada area.
Nota: los manuales del DIF, CMAPA e IMPLADEAG son
o COAN aprobades por su consejo o patronato segun corresponda.
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Coordinar que todas las dependencias de gobierno cuenten con
OBJETIVO un manual de organizacién y procedimientos, elaborados por los
directores.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-043
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Coordinacién para la elaboracién de manual de organizacién y

procedimientos.

Encargado Coordinadora de Planeacién, control y evaluacién

Objetivo: Coordinar que todas las dependencias de goblerno cuenten con un manual de
organizacién y procedimientos, elaborados por los directores.

La Coordinadora de Planeacién realiza Se emite oficio FO-GM-04 de invitacion
la guia de Manual de Organizacion —— dirigido a tedos los directores y/o enlaces
de édreas a una capacitacién para
presentar el formato del manual de
organizacion y su contenido

Se les pide a los directores generen el
manual de organizaciény entreguen al drea

de planeaciéon de manera digital a una 4—— Se imparte la capacitacion y se les otorga
fecha determinada. Haciendo de su una Copia de la gL”'a del manual de
conocimiento  que el contenido es Organizacién y procedimientos, pasando
responsabilidad de cada director. lista de asistencia FO-GM-06 de las éreas

) En caso de faltar informacion se
Se revisa el manual que cumpla con todas =

g - ——gp regresa para su correccion.
las caracteristicas acordadas de disefio. g P

Cuando se considera que esta bien

Posterior se envia a firma del | == ,,_,_‘J,‘_,__Tec’ldocumento, e 50'}:‘:"‘3 ad'area qy?l;,
e A MR S — e Jmprima sea firmado por e
Oficial Mayor E A .f/’ 5 i =l b /, B
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Cuando oficialia mayor lo regresa, se
entrega al area de Gobierno para

mesa de trabajo con los regidores.

Se lleva un control de cuantas
dreas lo han entregado en el
formato FO-GM-05

firma del Presidente Municipal
previo a la fecha asignada de la sesién
de ayuntamiento se lleva a cabo una
«—

Una vez que se cuente con todos los
manuales, se solicita a la secretaria del
H. Ayuntamiento se someta al H.
Ayuntamiento para su aprobacion.

Los manuales de Organizacién son
aprobados por el H. Ayuntamiento &

Se informa a todas las areas a través de un

oficio

FO-GM-01 que el manual de

organizacién y procedimientos fue aprobado

——

.1' o iy,
e G 7L MRYOR 2,

oy
g,
i

Se sube a la pagina del
Municipio los manuales de
organizacion de cada area.
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- NOMBRE DELPROCEDIMIENTO Implementacién de Programas Presupuestarios

1. Se hace la propuesta al Secretario Particular de la
importancia de capacitar a los directores en el tema de
Programas Presupuestarios.

2. Se programa fecha, hora y lugar para capacitacion

3. Sehace invitacién a los directores de érea y sus enlaces por
oficio FO-GM-08 o por whatsapp.

4, La coordinadora de Planeacién prepara el material
necesario para la presentacion.

5. La coordinadora de Planeacién imparte la capacitacion
resaltando la importancia de determinar un diagndstico del
drea que representan, las problematicas que suscitan y los
datos estadisticos mas relevantes. (se une al proceso de
“elaboracién de diagnéstico de programas presupuestales”)

DESCRIPCION 6. Cada director hace su propio an.é'lisis y determina los
programas presupuestales que solicitan la apertura en el
aflo, de acuerdo a sus recursos y su potencial de trabajo,
disefiando el PbR del programa presupuestal. Designando
metas, acciones e indicadores.

7. El director de area hace la propuesta a la tesoreria de un
nuevo programa presupuestal, con asignacion de partidas.

8. La tesoreria municipal hace la propuesta ante el H.
Ayuntamiento.

9. Una vez aprobado el programa presupuestal el Director de
area, realiza las acciones para dar cumplimiento a las metas
establecidas y ejercer el presupuesto de acuerdo a lo
aprobado y se conecta al proceso de “implementacién de
programa PbR y seguimiento del SED"

Coordinar el seguimiento y resultados de los programas
presupuestarios, y llenado de formatos 332, 333 para tesorena
mumcueg,uategraelQH de la cuenta publica. Informacnon e ELen

propo” glm#afdé%aﬂjgs@lrectores
/¥ D08 My

[ PG PR 4
TV UG 3 = 3 L ¥

f

2 9
o)
L~




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cddigo:
Manual de Organizacion y DC-GM-01
Procedimientos. Pagina 117 de
215
DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-032
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Implementacién de Programas Presupuestarios
Encargado: Coordinadora de Planeacién
Obijetivo: Coordinar el seguimiento y resultados de los programas presupuestarios, y llenado
de formatos 332, 333 para tesorerfa municipal integracién de la cuenta publica.
Informacion proporcionada por los Directores

Se programa fecha, hora y lugar para

Se hace la propuesta al Secretario [ )
capacitacion

Particular de la importancia de capacitar
a los directores en el tema de Programas *
Presupuestarios.

Se hace invitacion a los directores de
areay sus enlaces por oficio FO-GM-08
o por Whatsapp.

La coordinadora de Planeacién

prepara el material necesario para la
presentacion. Cada director hace su propio analisis y
determina los programas presupuestales
¢ que solicitan la apertura en el afio, de
acuerdo a sus recursos y su potencial de
La coordinadora de Planeacion imparte la / trabajo, disefiando el PbR del programa
capacitacién resaltando la importancia de presupuestal. Designando metas,
determinar un diagndstico del drea que acciones e indicadores.,
representan, las problematicas que suscitan
y los datos estadisticos mas relevantes. (se La tesoreria municipal hace la |«
une al proceso de ‘“elaboracién de propuesta ante el H. Ayuntamiento.
diagnéstico de programas presupuestales”)
Una vez aprobado el programa presupuestal el

Director de érea, realiza las acciones para dar
cumplimiento a las metas establecidas y ejercer el
presupuesto de acuerdo a lo aprobado y se
conecta al proceso de “implementacién de
, ,ﬂ‘,o%ramg PbR y seguimiento del SED”

~
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El director de drea hace la propuesta
a la tesoreria de un nuevo programa
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NOMBREDEL PROCEDIMIENT o | Elaboracién c!e Diagnésticos de los programas
L e e R Tl presupuestarios

1. El coordinador de Planeacién y control programa una
capacitacién con los enlaces de las diferentes areas,
designando dia, hora, y lugar donde se realizara.

2. Se realiza una invitacién a todos los directores y enlaces
FO-GM-04

3. Se lleva a cabo la capacitacién, emitiendo una lista de
asistencia FO-GM-06 para verificar la asistencia de todas
las areas.

4. Se solicita a los Directores y enlaces la elaboracion del
diagnostico de cada propuesta de programa presupuestal
identificada, este debe contener toda la informacion de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la CONAC,,
datos estadisticos de la evolucién de la problematica,
propuestas de solucién y disefio de arbol de problemas y
objetivo, asignacién de recursos etc.

5. Los diagndsticos quedan bajo resguardo de cada director
o enlace para que sirven como antecedente o fundamento
para las propuestas de los programas presupuestales.

Vigilar el cumplimiento de elaboracién de diagnésticos de
OBJETIVO los programas presupuestarios determinando un problema
que afecta la ciudadanfa.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-033
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Elaboracién de Diagnésticos de los programas presupuestarios
Encargado: Coordinadora de Planeacién
Objetivo: Vigilar el cumplimiento de elaboracién de diagndsticos de los programas
presupuestarios determinando un problema que afecta la ciudadanfa.

control programa una capacitacion
con los enlaces de las diferentes
areas, designando dia, hora, y lugar

dee se realizard

Se solicita a los Directores y enlaces la
elaboracién del diagnéstico de cada
propuesta de programa presupuestal
identificada, este debe contener toda la

informacién de acuerdo @& los
lineamientos  establecidos por la
CONAC., datos estadisticos de la

evolucion de la problematica, propuestas
de solucién y disefio de érbol de
problemas y objetivo, asignacion de
recursos etc.

écoordinador de Planeacién vy —

Se realiza una invitacién a todos los
directores y enlaces FO-GM-04

!

Se lleva a cabo la capacitacién,
emitiendo una lista de asistencia FO-
GM-06 para verificar la asistencia de
todas las areas.

Los diagnésticos quedan bajo resguardo
de cada director o enlace para gue sirven
como antecedente o fundamento para las

:
e \-U’\;{\‘J\ Nt -
Secretario

propuestas de los programas
presupuestales
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e s nOIRRlOES 6 DEGaitE Apoyo a contestacién de las solicitudes de acceso a la
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | informacién de Presidente Municipal y de Secretario
e b s s e Particular

1. Se recibe correo notificando el oficio de solicitud de
parte del drea de transparencia y acceso a la informacion.
(se conecta al proceso de recepcién de correspondencia
del Presidente Municipal y secretario particular)

2. Se solicita de manera econémica informacion al personal
de gobierno que puedan tener dicha informacion.

3. Se elabora un oficio FO-GM-01 o FO-GM-04 segun
DESCRIPCION corresponda, dando contestacion y se envia los archivos
adjuntos por correo electronico o en memaoria.

4. Se entrega copia del oficio de acuse a la auxiliar
administrativo C o AA para su archivo en expediente de
oficios emitidos del presidente o del secretario particular.

5. archiva el oficio de acuse de recibido y su comprobacion
en la carpeta o expediente de transparencia.

Apoyar a la actualizacién del plan municipal de desarrollo y
OBJETIVO elaboracién del programa de gobierno municipal alineado al
estado y la federacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-034
Area; Secretarfa Particular
Actividad: Apoyo a contestacién de las solicitudes de acceso a la informacién de
Presidente Municipal y de Secretario Particular
Encargado: Coordinadora de Planeacién
Objetivo: Apoyar a la actualizacién del plan municipal de desarrollo y elaboracién del

programa de gobierno municipal alineado al estado y la federacién.

é recibe correo notificando el oficio

- | Se solicita de manera econdmica
de solicitud de parte del area de informacién al personal de gobierno
transparencia 'y acceso a |la que puedan tener dicha informacion.
informacion. (se conecta al proceso

Qrecepcién de correspondencia del l
Se entrega copia del oficio de acuse a
. 2 p : Se elabora un oficic FO-GM-01 o
la auxiliar administrativo C o AA para su 4
. . S FO-GM-04 segln corresponda,
archivo en expediente de oficios ¢4 r ;
b . : dando contestacion y se envia los
emitidos del presidente o del secretario , !
. archivos adjuntos por correo
particular . ;
electrénico o en memoria.
|

archiva el oficio de acuse de recibido
y su comprobacién en la carpeta o
expediente de transparencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENT e Capacitacién a Io; enlaces de programas administrativos que
S e | coordina planeacion.

1. Se solicita a los directores de area designen un enlace
de su érea para los programas administrativos.

2. Seinforma a oficialia mayor un programa de capacitacion
de nuestra area.

3. Se crea un grupo de watssap con los enlaces de las
diferentes éreas.

4. Sila capacitacion es impartida por el estado, Se define
lugar, fecha y hora donde se impartird |la capacitacion.

5. Se elabora oficio FO-GM-08 de invitacién a la capacitacion
sobre POA, PbR, GDM, MAS, Manual de organizacion, etc
DESCRIPCION o se informa mediante watssap

6. Se imparte el curso de capacitacion a los enlaces y se
explica el llenado de formatos que se utilizan. Se elabora
registro de asistencia FO-GM-06 y toma fotografias.

7. Se comparte el archivo de la capacitacién a los enlaces de
las diferentes areas.

8. Se archiva o se guarda el material utilizado, la lista de
asistencia, reporte fotogréfico en la carpeta llamada
“capacitaciones” del area de planeacién

Apoyar a la actualizacién del plan municipal de desarrollo y
OBJETIVO elaboracién del programa de gobierno municipal alineado al
estado y la federacion.
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Se solicita a los directores de

érea designen un enlace
para los programas
administrativos

Se crea un grupo
de WhatsApp con
los enlaces de las
diferentes areas

'

Si la capacitaciéon es impartida por el Estado,

—P | Se informa a Oficialia >

Mayor un programa

de capacitacion de
nuestra area.

Se elabors el oficio FO-GM-08 de | — se define lugar, fecha y hora donde se
invitacién a la capacitacion impartiré la capacitacién

}

Se imparte el curso de

capacitacion, se llena FO-GM-06

Se comparte archivo de la capacitacién
——— P P
a enlaces

v

Se archiva el material utilizado, los
formatos y reporte fotogréfico en la
carpeta “Capacitaciones”
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\| Secretaria Particular

| Auxiliar de planeacion

indistinto

.EDAD | 20 55 afios =

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria. Preferentemente.

ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 2 aflos

Solicitud elaborada, copia de; acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilic, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE; Administrativos, archivo, atencién al cliente.

ACTITUDES: Servicial, honesta, em patl’a, puntual, comprometida.

= Vigilar el segwmlento de Ios formatos del POA

= Realizar el concentrado de informacién para efectos de la evaluacion y avances del POA y plan
de trabajo

= Realizar reporte e informar al jefe inmediato los avances del POA

= Auxiliar a las unidades administrativas de las dreas, en la elaboracién del programa POA

= Subir a la plataforma el diagndstico de la Guia de Desempefio Municipal

* |ntegrar las carpetas con la informacion de la Guia de Desempefio Municipal

* Llenar los formatos de transparencia y subirlos a la plataforma

= Actualizar el presupuesto ciudadano

= Actualizar y llenar el formato modeloc GTO

» Realizar el informe trimestral del drea de Gobierno y Secretaria particular a la secretaria del H.
Ayuntamiento

* Revision d%mngano del drea de Planeacién— <\ CRANS
. Elabogwﬁi@ efgontrol del areg,d’;ﬂ‘é‘ér%?aﬁfa?pa jcular. LR
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»= Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de la Secretaria Particular

y Planeacidn.

i
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QUE DOY

QUE RECIBO

 PERIODICIDAD

Ciudadania

Servidores publicos

Secretario

Presidente

Atencién y/o Asesoria

Asesoria

Apoyo

Documentacion para firma

Documentacion para firma

Solicitud y/o Peticion

Documentacion para
archivo

Solicitud de Apoyo

Documentacién firmada

Documentacion firmada

La que se requiera

Diario

La que se requiera
La que se requiera

La que se requiera

2

L | =
JoseTTmSTN
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NOMBREDELPROCEDIMIENTO Cumplimiento al llenado de formatos de Transparencia

1. Se ingresa a la plataforma de Transparencia

2. Se bajan los formatos para su llenado

3. Se llenan los formatos con la informacion correspondiente
4. Se suben a la plataforma

DESCRIPCION 5. Se da cumplimiento a la ley de Transparencia

OBSERVACIONES

Dar cumplimiento en tiempo y forma a los formatos 4,5, 6 40y 50 del
OBJETIVO articulo 26 de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién para el
estado de Guanajuato.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-GM-036
Area: Secretarfa particular
Actividad: Cumplimiento al llenado de formatos de
Transparencia
Encargado: Auxiliar de planeacién
Objetivo: Dar cumplimiento en tiempo y forma a los formatos

4, 5,6 40 y 50 del articulo 26 de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién para el
estado de Guanajuato.

Auxiliar Planeacién encargado del Plan anual

Unidad de Transparencia

Se asignan los formatos que corresponden al
area de planeacién, control y evaluacion

Se ingresa a la plataforma de

Transparencia

v

Se bajan los formatos para su llenado

v

Se capacita para el llenado de los
formatos y se entrega el link para
accesar a ello

\fi
Se llepnan los formatos
informacién correspondiente

v

Se suben a la plataforma

|
C

Se recibe oficio de recordatorio para
actualizar los formatos cada tres
meses o anual segun corresponda

con la

Se da cumplimiento a la ley de

(OR 2030

&J" Transparencia
PN ?
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Revisién de inventario del drea de Planeacién

1. Se realiza una revision fisica cada 6 meses para verificar la
existencia y ubicacion de los mismos

2. Si existen nuevas adquisiciones se realiza el proceso de compra
y se envia copia al drea de Inventarios para su registro

3. Se verifica que los datos de los nuevos bienes estén bieny
DESCRIPCION se identifican en la oficina

4. En caso de traspaso se informa al drea de inventarios el tramite
para su baja o comodato.

5. Se tiene bien identificado el inventario para el momento de
entrega-recepcion

OBSERVACIONES

Llevar un control y revisién fisico del inventario del area de

OBJETIVO Planeacion, control y evaluacion

éﬁANbE ;
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DIAGRAMA 7 A
DE PROCESO PR-GM-037
Area: Secretaria Particular
Actividad: Revisidn de inventario del é&rea de Planeacion
Encargado: Auxiliar Administrativo de Planeacion
Objetivo: Llevar un control y revisién fisico del inventario del drea
de Planeacion, control y evaluacion
Coordinadora de Planeacién Auxiliar Administrativo de Planeacién

Se reciben registro de inventarios y/o 2y, S0 [edliEa, bna. (evision olea gady & meses
para verificar la existencia y ubicacion de los

adquisiciones nuevas.

\/
Si existen nuevas adquisiciones se realiza el
proceso de compra y se envia copia al area

A lavimmtavrias hn-nlnu o tlet 2o

v

Se reciben el nuevo registro de Se verifica que los datos de los nuevos

inventarios y/o adquisiciones nuevas. bienes estén bien y se identifican en la
oficina

\/
En caso de traspaso se informa al drea de
inventarios el tramite para su baja o
comodato.
v

Se tiene bien identificado el
inventario para el momento de
entreqa-recepcion
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indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria. Preferentemente.
ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA |2 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio,
REQUISITOS: Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamafio infantil. Carta de Antecedentes no penales
y carta de antecedentes disciplinarios

CONOCIMIENTOS CLAVE: Administrativos, archivo, atencion al cliente.

Servicial, honesta, empatia, puntual, comprometida.
ACTITUDES: Disposicién de trabajo en equipo. Trabajadora,
disposicién de horario

RS ;

» Realizar el levantamiento de la informacién solic
administracién publica para el programa MAS

= Asesorar y apoyar al personal de las dependencias y entidades Municipales respecto a los
programas MAS y proyectos establecidos por el drea de Planeacion.

» Apoyar en los mecanismos y procedimientos para presentacion de la informacion para las
evaluaciones del programa MAS.

= Calendariza los programas de capacitacién para el personal del programa MAS

» Realizar las gestiones necesarias para las cotizaciones, compras y pagos de las adquisiciones

Presideffe Mynicifal 7 -~

~ N
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» Realizar el concentrado de presupuesto programatico de las areas de Presidencia municipal y
registrarlo en el tablero para entregarlo al area de Tesoreria cada trimestre

* Revisién de la pagina web el cumplimiento de los 52 rubros de informacion financiera de
acuerdo a la Ley General de contabilidad Gubernamental.

» Control y preparacién de documentacion para el archivo

= Control y carpetas para archivo

» Digitalizacion de los manuales de organizacion de todas las areas (Recopilacion de firmas y sellos
del Presidente y oficialia mayor)

» Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de la secretaria
particular y planeacién.

CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD

RECIBO
Ciudadania Atencién y/o Solicitud y/o La que se
Asesorfa Peticion requiera

Servidores publicos

Asesoria Documentacion Diario
para archivo
Secretario
Apoyo Solicitud de La que se
Apoyo requiera
Presidente
Documentacion La que se
para firma Documentacion requiera
firmada
Documentacion La que se
para firma Documentacion requiera

firmada
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: NOMBREDEL PROCEDIMIENTO Trémite de adquisiciones del programa MAS

6. Se autorizan los montos de las aportaciones Municipal y
Estatal

7. Se realiza un proyecto del programa MAS con las
necesidades de cada drea participante en el mismo

8. Se envia el proyecto al Estado para su aprobacién

9. Se aprueban las adquisiciones programadas

10. Se llenan los formatos para las adquisiciones

1. Se solicita a Oficialia Mayor cotizar lo solicitado

DESCRIPCION 12. Oficialia entrega las cotizaciones

13. Se hace la orden de compra y se pasa a Oficialia Mayor

14, Cuando llega la mercancia entregan su factura para
proceder con el proceso de pago de esta

15. Se hace el expediente de solicitud de pago de factura y
se pasa a Oficialla Mayor

16. Se envian evidencias de las adquisiciones al Estado

Coordinar el programa MAS cumpliendo las normativas de calidad
OBJETIVO establecida por la Secretaria de Transparencia y Rendicién de
Cuentas

K cfétane Paﬂlgular
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-038
Area: Secretarfa Particular :
Actividad: Tramite de adquisiciones del Programa MAS
Encargado: Auxiliar Administrativo de Planeacién
Objetivo: Coordinar el programa MAS cumpliendo la normativa de
calidad establecida por la secretaria de Transparencia y
rendicién de cuentas.

Proveedor Auxiliar Administrativo de Planeacién

Se Autoriza los montos de aportacién Estatal
y Municipal

[

Se Realiza un prowyecto de compras del
programa MAS

Se envia a Guanajuato para su autorizacion

V2
Se aprueban las adquisiciones programadas
é___l_
Se solicitan cotizaciones del material m

B

>

que se va a comprar Se llenan los formatos\yara adquisiciones

Facturan por la compra realizada ) Se realiza la compra

Vi

Se elabora una carpeta con el expediente de la
comprobacidn por las adquisiciones del MAS

\/

%Se envia copia al Programa MAS Gto.
A,

YOR Rgomsy

Autoriz¢
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| Encuesta de calidad de servicios publicos y atencién al
| ciudadano.

1. Se disefia los formatos de encuesta de servicios publicos y
atencién al ciudadano.

2. Se programa las zonas donde se va a realizar la encuesta
Se clasifica el nimero de encuestas por comunidad o localidad.
4. Se solicita apoyo a otras dreas para la aplicacién de la encuesta.

w

DESCRIPCION 5. Se obtienen resultados de las encuestas
6. Se realiza un reporte de los resultados
7. Se informa al Presidente sobre los resultados obtenidos en la
encuesta.
OBSERVACIONES
Coordinar el programa MAS cumpliendo la normativa de
OBJETIVO calidad establecida por la secretaria de Transparencia y

rendicién de cuentas.

ION
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-GM-039

Area:

Secretaria Particular

Actividad:

Encuestas de calidad de servicios Publicos y atencién al
ciudadano

Encargado:

Auxiliar Administrativo de Planeacién

Objetivo:

Coordinar el programa MAS cumpliendo la normativa de
calidad establecida por la secretaria de Transparencia y
rendicién de cuentas.

CIUDADANO

Auxiliar Administrativo de Planeacién

L
Se aplica la encuesta a los ciudadanos |

Se disefia los formatos de encuesta de
servicios plblicos y atencién al ciudadano.

Se programa las zonas donde se va a realizar
la encuesta

Se clasifica el nimero de encuestas por
comunidad o localidad.

S
\\\
\1; Se obtienen resultados de las encuestas
v
Se realiza un reporte de los resultados
para el Presidente Municipal
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REF EL PROCEDIMIENTO

Control y preparacién de documentacién para el archivo

1. Se solicitan los expedientes del drea para su clasificacion

2. Se separan por legajos de acuerdo a los temas, clasificacion y

al contenido
3. Sihay dudas se solicita la asesoria de la encargada de archivo

4. Se enumeran los legajos hoja por hoja

DESCRIPCION
5. Se realiza un registro de los legajos obtenidos
6. Se llenan formatos proporcionados por el area de archivo
7. Se espera al proceso de recepcién por parte del archivo,
OBSERVACIONES
Llevar un control de las carpetas de archivo y disefiarlas
OBJETIVO €2 e y
como lo indica la Ley de Archivo.
 GRANDE ™ gy P W,
N -\ OR A el
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DE
DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-040
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Control y preparacién de documentacién para el archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo de Planeacién
Objetivo: Llevar un control de las carpetas de archivo y disefiarlas
como lo indica la Ley de Archivo.
Encargada de archivo Auxiliar Administrativo de Planeacién

1 Se solicitan los expedientes del area para su
1 clasificacién

Se capacitan a todas las areas para la
clasificacién de documentacién de

archivo N/
Se separan por legajos de acuerdo a

los temas, clasificacion y al contenido

|
Vi

Si hay dudas se solicita la asesoria de
Se solventan dudas la encargada de archivo

)
\ Se enumeran los legajos hoja por

\ hoja
\/

Se realiza un registro de los legajos
nhtanirdns
W

Se espera al proceso de recepcion
por parte del archivo.

- croTery
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Secretaria Particular

Coordinador de sistemas informaticos

[ = Do Rl =
Mantener los servicios de internet activos y los equipos de cémputo en buen estado.

JES

indistinto

EDAD- 20- 55 afios SEXO

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria.

ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 2 afios

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: Administrativos, archivo, atencion al cliente.

ACTITUDES: Servicial, honesta, empatia, puntual, comprometida.

e Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo informético

e Asesorfa en adquisiciones de equipo informético

e Asesorfay apoyo al personal referente a programas sus tareas

e Apoyo a visitantes (eventos)

e Administracién de la red y acceso a internet

e Planeacién, medicién, instalacién y mantenimiento de cableado de red y lineas telefonicas
e Capacitacién al personal de sistemas, coordinacion y supervisién de sus actividades

e Configuracién, instalacién de hardware y software

e Apoyo en presentaciones / capacitaciones

e Servicio a la administracion municipal

PERIODICIDAB: |
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Ciudadania Atencion Presencia fisica a la La que se requiera

Servidores pUlblicos

Secretaria particular

Presidente

Atencién y servicio

Servicio e informacién

Documentacién para firma

oficina

Documentacion para
archivo

Indicaciones de trabajo

Documentacién firmada

Diario

La que se reguiera

La que se requiera
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- NOMBRE DEL PROCEDIMENTO

Servicio y mantenimiento a los sistemas y equipos de
i A computo

1. 1Se recibe la llamada y se programa el servicio

2. Se asiste a la oficina donde se encuentra el equipo de cémputo
o la falla por atender

3. Se realiza un diagndstico de las necesidades y se notifica al
servidor publico

4, Sihay arreglo inmediato se corrige la falla detectada

DESCRIPCION 5. Pero si no se puede el arreglo se solicita el equipo para
llevérselo a la oficina de sistemas y arreglario
6. Sino hay arreglo se notifica al empleado para que gestione otro
equipo
7. Sino hay arreglo se notifica al empleado para que gestione la
adquisicion de un nuevo equipo
OBSERVACIONES
Atencioén a los servidores publicos que tienen
OBJETIVO problemas con sus equipos de cémputo, con el sistema
operativo o bien con el servicio de internet
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-GM-041
Area; Secretarfa Particular
Actividad: Servicio y mantenimiento a los sistemas y equipos
de computo
Encargado: Coordinador de sistemas informaticos
Objetivo: Atencién a los servidores publicos que tienen
problemas con sus equipos de cémputo, con el
sistema operativo o bien con el servicio de internet.

Servidores publicos

Coordinador de sistemas informéticos

Cuando el equipo de computo no tiene
servicio de internet, el sistema se
bloqued, o hay fallas en el equipo se
llama a los encargados del

mantenimiento.

Se recibe la llamada y se programa el

Se entrega el equipo arreglado.

=

caniirin

Se asiste a la oficina donde se encuentra el
eauipo de cémputo o |a falla por atender

2

Se realiza un diagndstico de las necesidades y
se notifica al servidor publico

W

Si hay arreglo inmediato se corrige la
falla detectada

v

Pero sino se puede el arreglo se solicita
el equipo para llevdrselo a la oficina de

se notifica al servidor publico el arreglo

cictamac ¢ arranlarln i

W

Si no hay arreglo se notifica al empleado
para que gestione otro ,equipo
v

Si no hay arreglo se notifica al
empleado para que gestione (a'
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oo | Registro e inventarios de equipos de cém I
PROCEDIMIENTO | "©9 o5 de equipos deomputade |a
S HRSRTT S APl administracion publica
1. Registra en una base de datos las caracteristicas del equipo, a gue
area corresponde y las condiciones en que se encuentra.

2. Registrar el servicio cuando se le de mantenimiento a cada equipo
registrado en la base de datos.

DESCRIPCION 3. Llevar un control actualizado de cuanto personal administrativo
tiene equipo de cémputo a su servicio-
4. Se solicita la informacién cuando esta sea requerida.
OBSERVACIONES
Llevar un registro de todos los equipos de computo, sus
OBJETIVO g g

caracteristicas y estado en el que se encuentran

5
p=j=pegs
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 o G
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Registro e inventarios de equipos de cémputo de la
administracién publica
Encargado: Coordinador de sistemas informaticos
Objetivo: Llevar un registro de todos los equipos de computo,
sus caracteristicas y estado en el que se encuentran.
Servidores piblicos Coordinador de sistemas informéticos
_| Registra en una base de datos las
Adquisicion de equipo de Caracteristicas del equipo, a que 4&rea
computo corresponde y las condiciones en gue se
encuentra.

Registrar el servicio cuando se le de
mantenimiento a cada equipo registrado
en la base de datos.

v

Llevar un control actualizado de cuanto
personal administrativo tiene equipc de
cémouto a su servicio-|

l
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Diagnéstico de la TIC'S

1. Realizar una investigacién de los servicios de internet en
espacios publicos en el municipio

2. Investigar con Telmex la cobertura que tiene el internet en Apaseo
el grande

DESCRIPCION 3. Gestionar con el goblerno Federal y estatal el aumento de éreas
plblicas con wifi abierto.

4. Elaborar un documento con toda la informacién recaudada y los
resultados obtenidos

OBSERVACIONES

Elaborar un diagnéstico del municipio de la cobertura

OBJETIVO de internet en espacios publicos.
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DI_AGRAMA DE PROCESO 3 PR-GM-043
Area: Secretaria Particular
Actividad: Diagnostico de la TIC'S
Encargado: Coordinador de sistemas informaticos
Objetivo: Elaborar un diagnéstico del municipio de la cobertura
de internet en espacios publicos.
Poblacién Coordinador de sistemas informéticos
’ _|_Realizar una investigacion de los servicios de
Determinar  cudles son  |os internet en espacios publicos en el municipio
espacios publicos oficiales 7

Investigar con Telmex la cobertura que
tiene el internet en Apaseo el Grande

y

Gestionar con el gobierno Federal y
estatal el aumento de dreas publicas
con wifi abierto.

Elaborar un documento con toda la
informacién recaudada y los resultados
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Asesorfa en materia de adquisicion de equipos y
periféricos
1. Se analiza los requisitos y la capacitad del equipo de cémputo que
se requiera, de acuerdo a las necesidades del drea.

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2. Se apegan a los lineamientos propuestos para la adquisicion de
equipo de cémputo

DESCRIPCION 3. Se emite una sugerencia de compra con las caracteristicas
necesarias para el mejor desempefio de su trabajo y a las
necesidades del drea.

4. Se envia al director o servidor plblico que lo solicita,

OBSERVACIONES

Proponer los lineamientos en materia de adquisicién de
OBJETIVO equipo y periféricos. Asistir como otorgar asesorias para
la compra de equipos de computo.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-GNL044
Area: Secretaria Particular
Actividad: Asesoria en materia de adquisicion de equipos y
periféricos
Encargado: Coordinador de sistemas informéticos
Objetivo: Proponer los lineamientos en materia de

adquisicién de equipo y periféricos. Asistir como
otorgar asesorias para la compra de equipos de
computo.

Servidores plblicos Coordinador de sistemas informéticos

Se analiza los requisitos y la capacitad del
equipo de cémputo gque se requiera, de
aclierdn a las necesidades del Area

J

Se apegan a los lineamientos
propuestos para la adquisicion de
equipo de computo

l

Se emite una sugerencia de compra con
las caracteristicas necesarias para el
mejor desempefio de su trabajo y a las

wancmmtalealan alal Luaa

|

Se envia al director o servidor
publico gue lo solicita.

Solicita la adquisicion de un
equipo de cémputo
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Secretaria Particular

Auxiliar de sistemas

Apoyar a Mantener Ios servicios de mternet actwos V! Ios equos de computo en buen estado

EDAD | 20- 55 afios SEXQ |indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria, con conocimientos en sistemas y/o
computadoras preferentemente
ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 2 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Administrativos, archivo, atencion al cliente.
ACTITUDES: Servicial, honesta, empatia, puntual, comprometida.

e Mantenimiento, reparacién y soporte técnico en las diferentes areas a equipos de computo
e impresaoras

e Monitoreo de la red de internet

° Asesona al area que lo sohote en eleccién de eqmpos de computo para el personal

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadania Atencion Presencia fisica a la La que se requiera
oficina

Documentacion para Diario

x @A\{OR 2r|:‘*""*= archivo
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Coordinador de
sistemas
Presidente

Servicio e informacidn
Indicaciones de trabajo
Documentacién para firma
Documentacién firmada

La que se requiera

La que se requiera
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NOMBRE DEL P'RQ.(;'”ED:IMIEN'TO Asistir en el servicio y mantenimiento a los sistemas y

equipos de computo
1. Se recibe la llamada y se programa el servicio

2. Se asiste a la oficina donde se encuentra el equipo de cémputo o
la falla por atender

3. Se realiza un diagndstico de las necesidades y se notifica al
servidor pudblico

4. Si hay arreglo inmediato se corrige la falla detectada
DESCRIPCION

5. Pero si no se puede el arreglo se solicita el equipo para llevérselo
a la oficina de sistemas y arreglarlo

6. Si no hay arreglo se notifica al empleado para que gestione otro
equipo

7. Sino hay arreglo se notifica al empleado para que gestione
la adquisicién de un nuevo equipo

OBSERVACIONES

Atencion a los servidores publicos que tienen problemas
OBJETIVO con sus equipos de cémputo, con el sistema operativo o
bien con el servicio de internet.

Secretario Particular
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-045
Area: Presidencia Municipal
Actividad: Asistir en el servicio y mantenimiento a los sistemas
y equipos de computo
Encargado: Auxiliar de sistemas
Objetivo: Atencién a los servidores publicos que tienen
problemas con sus equipos de cémputo, con el
sistema operativo o bien con el servicio de internet.

Servidores publicos Coordinador de sistemas informaticos

Se recibe la llamada y se programa el servicio

Cuando el equipo de cdmputo no tiene

servicio de internet, el sistema se v,
bloqued, o hay fallas en el equipo se Se asiste a la oficina donde se encuentra el
llama ~a los encargados  del equipo de cémputo o la falla por atender

mantenimiento.

\l}
Se realiza un diagndstico de las
necesidades y se notifica al servidor

~iikaliaa

Se entrega el equipo arreglado. \/
s Sihay arreglo inmediato se corrige la falla
detectada
se notifica al servidor publico el arreglo L Pero si no se puede el arreglo se solicita el
& equipo para llevérselo a la oficina de

sistemas y arreglarlo

2

Si no hay arreglo se notifica al empleado para
que gestione otro equipo

W
Y, Si no hay arreglo se notifica al empleado
para que gestione la adguisicion de un

nuevo equipo
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c) DIAGRAMAS DE FLUJO (TRAMITES Y SERVICIOS)

NOMBRAMIENTOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION.

1. Proponer al H. Ayuntamiento las personas que
conformaran su gabinete de trabajo

2. EI'H. Ayuntamiento aprueba a los directores propuestos y
se realiza el acto protocolario de toma de protesta.

3. El presidente a través del secretario particular designa el
personal Administrativo y operativo que integra la plantilla
de personal de la administracion.

4, Cuando se contrata una persona se notifica a la asistente
de Gobierno Municipal AG para que emita un oficio FO-
GM-01 informando a oficialia mayor su ingreso, para gue
proporcione sus documentos y se elabore su expediente,
entregando copia Al Auxiliar Administrativo AA.

5. La Auxiliar Administrativo AA realiza un concentrado en

DESCRIPCION excel de los servidores que se daran de alta, con los datos
de puesto, cargo, fecha de ingreso, etc, mismos gue son
revisados por el Secretario Particular y oficialia mayor,
dando el Vobo.

6. La Auxiliar Administrativo AA realiza los nombramientos de
los servidores publicos de nuevo ingreso.

7. El Presidente Firma los nombramientos de los servidores
publicos contratados

8. La Auxiliar Administrativo AA entrega el nombramiento en
original al servidor publico, firmando éste una copia de
recibido, anexando copia de credencial de elector

9. Las copias se archivan en expediente de Gobierno
Municipal carpeta de “nombramientos.”

NOMBRE DEL PROCEDIMI

L%Y
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NOMBRAMIENTOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION | PR-GM-46

El H Ayuntamiento
aprueba a los
directores
propuestos y se
realiza el acto
protocolariode
toma de propuesta

Proponer al H Ayuntamiento
las personas que conformaran
su gabinete de trabajo

Cu.ando se contrata a una.persona S El Presidente a traves del Secretario
'?Ot'ﬂca a8l AG s e EO—GM-O1 Particular designa personal
inrarmando o of|<:!||a eyR] SLINARase: Ly administrativo y operativo que integra
para que proporcione Sus documentos la plantilla de personal de la
y se elabore su egpechente entregando sdministracion

copia al AA

La AArealizalos

La AA registra en excel sus nombramientos de los
servidores que se daran de alta servidores publicos
con todos sus datos mismos que contratados

sonrevisados por el Secretario
Particular y el Oficial Mayor. \_/—

El Presidente firma los
nombramientos de los
servidores publicos

l

El AA entrega el
nombramiento en original
al servidor publico
le—— firmando este una copia
de recibido anexando
copia de credencial de
elector

Las copias se archivan en
espediente de Gobienro
Municial carpeta de
"Nombramientos".
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMA “ALCALDE EN TU CALLE”

1. En coordinacién con el Secretario particular y comité
organizador se realiza un programa de los lugares a donde
asistirdn, lugar, dfa y hora.

2. Desarrollo sccial levanta un diagnostico en coordinacion con el
consejo comunitario de la comunidad sobre todas las
necesidades.

3. Se les informa a los directores las propuestas de la comunidad,

por WhatsApp al grupo de Directores

4. Cada director de drea entrega sus compromisos a realizar
durante la semana de alcalde en tu calle. De forma digital.

5. El secretario particular realiza una ficha de compromiso FO-GM-
02 de todos los directores involucrados del programa alcalde en
tu calle, se la comparte al Presidente Municipal y a los directores
de area.

6. Se asiste al evento en el dia y hora especificada, con todos los
DESCRIPCION directores de las éreas, segln lo programado. Instalan sus
médulos de atencidn al ciudadano.

7. El presidente Municipal da el arranque de inicio en cada
comunidad, presenta a cada director y estos exponen los
programas de cada érea.

8. El Presidente Municipal informa las actividades a realizar en esa
comunidad, con el compromiso de que en una semana
realizaran las acciones.

9. Se realiza un expediente de cada comunidad, donde se anexan
hojas de registro de asistencia de los servidores plblicos FO-
GM-06, hojas de registro de atencion ciudadana FO-GM-15,
diagnostico de necesidades de la comunidad, ficha compromiso
de alcalde en tu calle FO-GM-02, y los compromisos de cada
director,

Acercarse a la cludadanfa a su colonia, comunidad o, lqg_alldad
~OBJETIVO para )ﬁ@ﬁs iclos que se ofrecen en gl Municlplo ,y
ANDA ) HLA o

\’bR pg;%w IS q%c %ayla necesldades que tlgnen 2o U

— LT,
RS AN

y R
et

———T




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Codigo:
Manual de Organizacion y DC-GM-01
Procedimientos. Pagina 155 de
215
PROGRAMA “ALCALDE EN TU CALLE” PR-GM-47

A

En coordinacion con el
Secretario Particular y
comite organizador se
realiza un programa de los
lugares a donde aisstiran,
lugar, dia y hora

Desarrollo social levanta un
diagnostico en coordinacien con el
> consejo comunitario de la
comunidad sobre todas las

necesidades.

Se lesinforma a los

Cadadirecto area entrega su -
direciar deare oasUs directores las
compromisos a realizar durante la <
semana de alcalde en tucalle propusstas de la
“ comunidad

El secretario particular
realiza una ficha de
compromisos de todos los
directores involucrades del
programa alcalde en tu calle

Se asiste alevento enel

dia y hora especificada

con todos los directores
de las areas.

L

El presidente Municipal informa las El presidente municipal da el
actividades a realizar en esa arrangue de inicio en cada
—— comunidad con el compromisaocde |« comunidad, presenta a cada
que en una sermana realizaran las director y estos exponen los
acciones programas de cada drea

Se realiza un expediente de cada comunidaddonde se
anexan las hojas de registro de asistencia de los
servidores publicos FO-GM-06 hoja de registro de ____@
N atencion a la ciudadania FO-GM-15, diagnostico de
necesidades de la comunidad, ficha compromiso de
,@jcalde entu calle y los compromisos de cada director..
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‘ NOMBRE"'E)‘EL"'\"" OCEDIMIENTO AGENDA Y AUDIENCIAS CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL

1 La asesora Particular administra la agenda FO-GM-16 del
Presidente Municipal, coordinando fechas y horarios.

2. Se comunica a la coordinadora de logistica CL los horarios en
los que el Presidente dard audiencias a |a ciudadania y horarios
de citas de audiencia del Presidente.

3. Lllega la ciudadania a solicitar audiencia con el Presidente
Municipal.

4. La auxiliar administrativa AAC informan a la ciudadania los
espacios en los que se encuentra el Presidente Municipal.

5. Seregistra en la hoja de registro de atencién ciudadana FO-GM-
15 el nombre, domicilio, teléfono y asunto de |la persona que seré
atendida por el Presidente Municipal.

DESCRIPCION 6. El presidente atiende las audiencias de los ciudadanos,

escuchando sus probleméticas o asunto por la cual estén aht.

7. En caso de solicitar algin apoyo u obra se canaliza a la
ciudadania con el director de drea correspondiente, solicitando
a la coordinadora de logistica o a la auxiliar Administrativa AAC
su acompafiamiento.

8. La coordinadora de Logistica CL solicita al director de érea le
informe si se pudo otorgar el apoyo u obra.

9. La coordinadora de Logfstica CL le informa al Presidente
Municipal de manera verbal el resultado de atencidn del
ciudadano.

Programarla.agenda del Presidente para el desarrollo de la
?@f@gﬂﬁﬂl]ﬁ&“rﬂi@rma‘ndole de manera oportuna respecto de
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AGENDA Y AUDIENCIAS CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL PR-GM-48

Se verifica si
5 Recepcion del Solictta Bablareanel | s se encuentra
ciudadano kit enghana
Se programa con el Se registra en solicitudes N4
Pres.lderlmte Municipal la < de audiencia Se registra en bitdcora
audlencla \L de audiencias
La CL registra en agenda J/
de audiencia dia, horay
SELRED Pasa a audiencia con s Se espera la persona a
Se llega la fecha > el presidente que llegue su turno
de audiencia y se
\a presenta el
ciudadano a
presidencia
La AG_notifica_al —
ciudadano_la fechay hora

Se resuelve el

en FO-GM-01 asunto
£
No N
\L Si
Se gestiona con el director \l/

del drea correspondiente

Se da por
terminado el
asunto y se
archiva la
bitacora

Se verifica SU

uimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A LAS AUDIENCIAS CON EL PRESIDENTE

1. La asesora particular esta al pendiente de las audiencias y citas
del Presidente segln su agenda.

2. La asesora Particular estd presente en aquellas audiencias en
gue al alcalde solicite algin tipo de apoyo sea técnico o de
asesorfa.

3. Tomar nota, y dar el seguimiento brindandc de atencién,
canalizaciones, traslados, seguimiento de solicitudes de apoyo,
seguimiento al trabajo de las diferentes direcciones y areas,
gestiones ante diferentes instancias internas y externas.

4, Si son canalizaciones o traslados se coordina con la
coordinadora de logistica CL.

DESCRIPCION 5. Sies solicitudes de apoyo a personas vulnerables, se conecta a
tramite de apoyo a reembolso al ciudadano o al proveedor.

6. Sison apoyo o solucién de alguna area especifica se canaliza al
director y se pide su atencion al ciudadano para resolver su
problematica.

7. Se solicita al director un reporte de lo gue se logré realizar o si
se pudo otorgar el apoyo.

8. Informar de manera verbal al presidente municipal de las
actividades realizadas o los compromisos adquiridos por cada
una de las dreas participantes.

Controlar las audiencias y participar en ellas, dar apoyo técnico y
OBJETIVO de asesoria, asi como conocer los acuerdos y compromisos
o AN adqumdos
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CONTROL Y PARTICIPACION EN AUDIENCIAS PUBLICAS PR-GM-49

Inicio

A

Estar presente en aquellas
audiencias en que el alcalde
solicite algln tipe de apoyo

sea técnico o de asesoria

Estar al pendiente de las
audiencias y citas del —P
Presidente segun su agenda

Tomar nota y dar el
seguimiento brindadode
atencion, canalizaciones,
traslados, seguimientode

solicitudes de apoyo,
seguimiento al trabajo de las
diferentes dreasy gestiones
ante diferentesinstancias
internas y extermas

S Canalizaciones

o traslados

informar de manera verbal al

S anrdinganna Pr?j'ljegte Mur1|.|<:|pdal dellas
coordinadora de logistica gciiviog ?S realza.e.aso s
compromisos adquiridos por

cada una de las areas
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA AUTORIZACION Y FIRMA
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

7. La auxiliar Administrative AAC Recibe el documento/oficio que
serd firmado por el Presidente Municipal.

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

8. El Servidor publico responsable del oficio se registran en la
Bitdcora de control de documentos a firma FO-GM-09

9. Pasa a revisién del Secretario Particular, para conocer los
pormenores del oficio.

10. Una vez gue emite el Vo.Bo del documento el Secretario
Particular, se entrega el documento a la Asesora Particular para
firma del Presidente.

DESCRIPCION 1. El Presidente Municipal firma el documento y se entrega a la
asesora particular para su seguimiento.

12. La Auxiliar Administrativa AAC saca copia del documento que
firmé el Presidente Municipal.

13. La Asesora Particular entrega el documento original al servidor
plblico responsable del oficio, firmando éste de recibido en la
bitdcora de control de documentos a firma.

14. Lacopia es archivada en el expediente de documentos firmados
por el Presidente.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA AUTORIZACION Y FIRMA DEL PR-GM-50

PRESIDENTE MUNICIPAL

Inicio

y

La auxiliar administrativo El servidor publico
AAC recibe el responsable del oficio se
documento/oficio que sera registran en la bitacora de
firmado por el Presidente control de documentos a
Municipal firma FO-GM-09

A

Pasa a revision
del Secretario
Particular para
conocer los
pormenores del
oficio

Una vez que emite el VoBo del
documento el Secretario Particular
se entrega el documento a la
Asesora Particular parafirma del
Presidente Municipal

El Presidente Municipal
firma el documento y se La auxiliar AAC saca copia
entrega a la asesora —» deldocumento quefirmo el
particular para su Presidente Municipal
seguimiento

La AAC entrege el documento al
servidor pUblico responsable del oficio,
firmando este de recibido en la bitacora

de control de documento a firma

La copia se archiva en el
expediente de documentos |«
firmados porel Presidente

/‘ £
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 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS Y

REQUERIMIENTO DE INFORMACION DEL MUNICIPIO A NOMBRE

DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

DESCRIPCION

La Auxiliar Administrativo “C" recibe la notificacién de inicio, de
auditoria o solicitud de informacién a nombre del Presidente
Municipal, ya sea de manera fisica © mediante correo
electrénico. (conectando al proceso recepcion de oficios
recibidos a nombre del presidente municipal y secretario
particular)
Se comparte copia a la coordinadora de planeacion, control y
evaluacion CP para su seguimiento.
A través de oficic FO-GM-01 se informa a las éreas
correspondiente el inicio de auditoria.
La Instancia Auditora solicita informacién personalmente a las
oficinas responsables o mediante oficio dirigido al presidente.
La Coordinadora de Planeacion elabora oficio FO-GM-01dirigido
a las direcciones involucradas o responsables de proporcionar
la informacion. Definiendo la fecha en que se debe realizar la
respuesta.
En caso de ser informacion de muchas é&reas, el presidente
asigna un area responsable para Integrar toda la informacion.
Por lo regular siempre es Tesoreria Municipal.
Cada dependencia proporciona informacion solicitada por la
dependencia auditora, si la revisién es fisica se le entrega a los
auditores directamente.
Cuando la solicitud es por escrito La tesorerfa Municipal o la
oficina de Gobierno reciben la Iinformacion del drea
correspondiente para enviarla a la ASEG por firma electrénica, o
se programa una salida con uno de los choferes para llevar la
contestacion fisica a las oficinas de la ASEG.
La CP elabora oficio FO-GM-01 dando respuesta a la
dependencia de gobierno que realiza la auditoria, ya sea la ASF,
ASEG, secretaria de Transparencia. (firmando el Presidente
Municipal).
En caso de que la informacion la entregue la oficina responsable
directamente en las oficinas de la dependencia auditora se
%gy@m@aﬁe&espuesta y oficio con sello,de a,cuse de
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.

12.

13.

14,

16.

17.

Si la respuesta se da a través de la firma electrénica del
presidente se solicita la informacién 2 dias antes para que sea
firmado por el presidente y digitalizarla.

Se envia la informacién a la ASEG por firma electrénica o se
comisiona un chofer para entrega la informacion solicitada a las
oficinas de ASEG o dependencia auditora.

Se captura en una base de datos el registro de atencién a la
auditoria.

Después del andlisis de la dependencia auditora, nos envian el
pliego de observaciones de los temas no solventados. Y se da
continuidad repitiendo el proceso desde el punto 1.

Después de que se entrega respuesta al pliego de
observaciones y sugerencias, pasa un tiempo y llega el pliego
de informe de resultados repitiendo el proceso desde el punto
il

Siaun asi no se terminan de solventar las observaciones, se dan
5 dias para hacer valer el recurso de reconsideracion. Dando
oportunidad al drea auditada de presentar pruebas
contundentes para justificar la observacion.

Posterior a ello llega el informe de seguimiento para notificar
que observaciones no fueron solventadas con copia a la
contraloria que actue y determine la responsabilidad a los
servidores publicos y/o contratistas.

Se archiva copla de la documentacién generada en las carpetas
“Auditoria”.
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SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS Y REQUERIMIENTO DE | PR-GM-51

INFORMACION DEL MUNICIPIO A NOMBRE DEL PRESIDENTE MPAL.

La AC recibe la notificacion de
inicio de auditoria o solicitud de
informacién a nombre del

Se comparte copiaa la coordinadora

Presidente Municipal ya sea de
manera fisica o mediante correo
electronico.

La Instancia Auditoria solicita
informacién personalmente a las oficinas

Y

de planeacidn, control y evaluacién CP
para su seguimiento

&

A traves de oficio FO-GM-01
se informa a las éreas

responsables o mediante oficio dirigido
al Presidente.

E

La CP elabora oficio FO-GM-01 dirigido a
las direcciones involucradas o

correspoendientes el inicio
de Auditoria.

En caso de ser informaciéon de
muchas éreas, el presidente asigna
b un area responsable paraintegrar

responsables de proporcionar la
incfrmacion. Definiendo la fecha en que
se debe realizar la respuesta.

Cuando la solicitud es por escrito la
Tesoreria Municipal o la oficina de
gobiernoreciben la informaciéndel
dreacorrespondiente para enviarla a la
ASEG por firma electronica, o se programa
una salida con uno de los choferes para
llevar la contestacién fisica a las oficinas de
la ASEG

toda la informacién Por lo regular
siempre es tesoreria Municipal

'

Cada dependencia proporciona
informacién solicitada porla
dependencia auditora, sila revisién es

La CP elabora oficio FO-GM-01 dando
respuesta a la dependencia de gobierno
que realiza la auditoria, ya sea la ASF, ASEG,
STRC. (Firmando el Presidente Municipal)

fisica se le entrega a los auditores
directamente.

En caso de que lainformacién la
entregue la oficina responsable
directamente en las oficinas de la

dependencia auditora se solicita copia
de respuesta y oficio con sello de
acuse de recibido

K " Secretario Particlilar
h %A\_ \ o
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Sienvia la informacién & la ASEG por firma
electronica p se comisiona a chofer para
entregar la informacién solicitada a las

oficinas de ASEG o dependencia aduitora..

Sila respuesta se daatraves dela
firma electronica del residente se
solicita la informacién 2 dias antes

para que sea firmado por el
presidente y digitalizarla.

se captura enuna
base de datos el
registro de
atenciéna la
auditoria

Seterminaron
de solventarlas
observaciones

no

se dan 5 dias para valer el recurso
de reconsideracién dando

Despues del analisis de la dependencia
auditora nos envian el pliego de
observaciones de los temas no solventados.
Y se da continuidad repitiendo el proceso
desde el pinto 1

!

Despues de que se entregarespuesta
al pliego de observacionesy
sugerencias, pasauntiempoyllega el
pliego de informe de resultados
repitiendo | proceso desde el punto 1.

si

oportunidad al érea auditada de
presentar pruebas contundentes
para justificar la observacion

Posterior a ello llega el informe de
seguimiento para notificar que observaciones
no fueron solventadas con copia a la
contraloria que actue y determine la
responsabilidad a los servidores publicos y/o
contratistas

I

se archiva copia de la
documentacion generada en

Fin <

las carpetas "Auditoria”
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A 2 ‘ ! RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DEL PRESIDENTE
'_NQMB'RE B PROC_EDIMIENTQ | MUNICIPAL Y SECRETARIO PARTICULAR
1 la Auxiliar Administrativo AC recibe documentacion para
el Presidente o Secretario Particular, lo sella de recibido,
indicando la hora de recibido.
2 La AC captura la documentacion en el registro de base de
datos en formato de Excel
3 La AC pasa con el secretario particular para revisarla,
clasificarla y da indicacién a la Auxiliar Administrativa de turnar
la correspondencia al area correspondiente o bien dar
contestacién FO-GM-01 o FO-GM-04
4 La AC elabora la hoja de turno y pasa a firma del
Secretario Particular
5 El secretario firma la hoja de turno y se lo entrega a la AC
DESCRIPCION para ordenarlo, y ella misma se lo entrega a la Auxiliar

Administrativo AA para fotocopiar

6 La auxiliar Administrativo AA saca copia de los oficios y hoja de
turno

7  La auxiliar Administrativo AA entrega los turnos con los oficios
al drea correspondiente.

8 La auxiliar Administrativo AA llega a la oficina con todos los
turnos emitidos con sus acuses de recibido.

9 La auxiliar Administrativo AA Los archiva en las carpetas que
correspondan, segtin el tema. Se conecta al proceso de
archivo “control de archivo™.

10 La auxiliar Administrativo AC, toma ncta de los asuntos que
deben dar respuesta o ser atendidos por el drea responsable, y
en un tiempo prudente debe vigilar el cumplimiento de ello o
bien reportar al Secretario Particular

e
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RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y PR-GM-47

SECRETARIO PARTICULAR

| A
La auxiliar administrative C

recibe documentacién para
el Presidente o Secretario
Particular, lo sella de il
recibido indicando fechay
hora de recibido.

La AC pasacon
el Secretario
Particular para
su clasificacion y
asignacién de
drea que sera

La AC captura
documentacion
en elregistro de
base de datosen
formato de excel.

turnado.
v
El Secretario firma la hoja de La AC elabora hoja de
turno y se lo entrega a la AC turno y pasa a firma del
para ordenarlo,y ella misma |« Secretario Particular
se lo entrega al
AA para fotocopiar. e e
-
La AA saca copias de los La documentacién en copia
oficios y los entrega al érea con la hoja de turno es
correspondiente. Se archivada en la carpeta
conecta al proceso de "correspondencia hoja de
archivo "Control de Archive" turno"

Se conecta al
procesode
archivo "Control
de Archivo"
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NOMBRE’DEL PR.OCEDIMI.'ENTO e gﬂzgcéz r)1/anudas a personas vulnerables con reembolso al

1 Llega el ciudadanc a solicitar audiencia con el
Presidente Municipal o el Secretario particular (se enlaza
al proceso de audiencias del presidente o del secretario
particular)

2 Hace la peticion al Presidente sobre su necesidad y se
determina si es para apoyo econémico u otro tipo de
apoyo

3 Sl es apoyo economico, para ayuda personal de
medicamentos, funerarios, material de construccion,
traslado se gestiona con la Asistente de Gobierno AG
para realizar el proceso de Apoyos a personas
vulnerables.

4 La AG le pide si trae solicitud de apoyo por escrito y lo
recibe, sellando copia para acuse del ciudadano.

5 El presidente o secretario particular pide a la AG cotice

DESCRIPCION lo que el ciudadano solicita y determinan el importe
autorizado.

6 Seinforma al ciudadano el importe autorizado o los
bienes con los que se le pueden apoyar para gue solicite
la factura.

7 Se entrega al ciudadano los documentos necesarios
para otorgar el apoyo. Siendo la factura, oficio de
solicitud y agradecimiento, copia de INE, comprobante
de domicilio con méximo 2 meses de antigliedad.

8 en caso de que no lo traiga el oficio de solicitud y
agradecimiento se elabora el oficio FO-GM-12 y FO-GM-
21, lo firma el ciudadano solicitante

9 Elaboras el recibo de tesoreria FO-GM-11, firmando el

- ciudadano de recibir el apoyo.

Qg\;f’f’_fiidﬁ = 10 /Lz-j&%‘éb;m@ solicitud de reembolso FO—GM—lS
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11 Todo el expediente se pasa a firma del alcalde para su
autorizacion.

12 Se sacan copias de todo el expediente y se entregan el
original a la Tesoreria Municipal.

13 Se conecta al proceso de pago en Tesorerfa. Para
elaborar el cheque a nombre del beneficiario.
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APOYOS Y AYUDAS A PERSONAS VULNERABLES CON REEMBOLSO AL | PR-GM-53
CIUDADANO
o Se canaliza al AG si
Llega el ciudadano a —> Li hacen peth.IC(j)ﬂd —> es poyo econémiCO.
solicitar audiencia con el e u otro tipo de apoyo
Presidente Municipal o
Secretario Particular
Lla AG le pide su solicitud de
El presidente o el secretario pide al AG cotice

«4—— | apoyo por escrito elabora FO-GM-

lo solicitado y determine importe autorizado 21 firmado por el ciudadano

Se informa al ciudadano el importe _|
autorizado por el presidente

> Se le solicita al ciudadano la

documentacion necesaria y factura del
apoyo
i Tesoreria
LA 8 PR SeTetE Bl Sefi?::;;i e; rgif;dzio dicho
reembolso FO-GM-18 o

Todo el expediente se pasa a
firma del Presidente Municipal
para su autorizacion

A 4

Se saca copia al expediente
— T
y se entrega original a
Tesoreria

!

Se conecta al proceso
de pago en Tesoreria
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N OMBRE DEL PRO CEDIMIENTO .| Apoyos y ayudas a personas vulnerables con reembolso al
ROy iy e fs Al proveedor
14 Llega el ciudadano a solicitar audiencia con el Presidente

DESCRIPCION
GRANDE
{'\%\" < Lo }:-- ?):’a

15

16

17

18

19

20

21

22
23

24

25

Municipal o el Secretario particular (se enlaza al proceso
de audiencias del presidente o del secretario particular)
Hace la peticidn al Presidente sobre su necesidad y se
determina si es para apoyo personal o comunitario.
(material de construccién, despensas, insumos para micro
negocios, escolares funerales, deportivos, culturales)

Se canaliza con la Asistente de Gobierno AG para realizar
el proceso de Apoyos a personas vulnerables.

La AG le pide si trae solicitud de apoyo por escrito y lo
recibe, sellando copia para acuse del ciudadano.

El presidente o secretario particular pide a la AG cotice lo
que el ciudadano solicita y determinan el importe
autorizado.

Se informa al ciudadano el importe autorizado o los bienes
con los que se le pueden apaoyar.

La AG se pone en contacto con el proveedor para requerir
el material o el apoyo solicitado.

Le informa al ciudadano los requisitos que debera traer
para comprobacion del apoyo.

Llega el material por parte del proveedory se recibe.

La AG realiza la llamada telefénica para llamar informar al
ciudadano que su material estd a disposicion.

Se requiere al ciudadano la documentacion para
comprobar el gasto. Siendo esto el oficio de solicitud y
agradecimiento firmados por el interesado, copia de INE,
comprobante de domicilio con méximo 2 meses de
antigliedad.

En caso de ser gasto médico o funeral se solicita la receta
médica, diagnéstico médico, o acta de defuncidn en su
cg{;&»@arta_’_d_e adeudo.
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26 Si el ciudadano no trae los escritos de solicitud vy

27

28
29
30
31

32

33

agradecimiento la asistente de gobierno apoya con la
elaboracién de los formatos FO-GM-012, FO-GM-21
firmandolo el solicitante.

La asistente de Gobierno elabora el oficio-recibo de
tesoreria FO-GM-11, firmando el ciudadano de recibir el
apoyo.

Se realiza la entrega del material o apoyo solicitado.

Se toma fotografia como evidencia del apoyo otorgado.
La AG elabora la solicitud de pago a proveedor FO-GM-19
(Dirigido a la Tesorera Municipal)

Todo el expediente se pasa a firma del alcalde para su
autorizacion.

Se sacan copias de todo el expediente y se entrega el
original a la Tesorerfa Municipal.

Se conecta al proceso de pago en Tesoreria. Para
elaborar el cheque a nombre del proveedor.
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Apoyos y ayudas a personas vulnerables con reembolso al proveedor | PR-GM-54

Se canaliza al AG ara
realizar proceso de
apoyo a personas
vulnerables

—

Le hacen peticién
sobre su necesidad

—

Llega el ciudadano a
solicitar audiencia con el
Presidente Municipal o
Secretario Particular

v

La AG le pide su solicitud de
apoyo por escrito elabara FO-GM-
21firmado por el ciudadano

El presidente o el secretario pide al AG cotice
lo solicitado y determine importe autorizado

|

La AG se pone en contacto con el
proveedor para solicitar lo
autorizado

Le informa al ciudadano los requisitos
que debe entregar para comprobacion
de su apoyo

En caso de ser gasto médico o gasto funerario
se solicita receta médica, diagndstico médico, o

acta de defuncién en su caso carta de adeudo
1

Liega la mercancia por parte del
<__proveedor, el ciudadano firma oficio de
agradecimiento. Con copia de INE,
comprobante de domicilio con no

v

maximo de 2 meses

Se realiza entrega de material o
apoyo solicitado

Se toma fotograffas como
evidencia del apoyo otorgado

Jodo el expediente se pasa a
firma del Presidente Mpal
para su autorizacion

La AG elabora solicitud de pago
a proveedor FO-GM-19

&~ Se saca copia al expediente--
P\ yseentrega orlgm\ql
" Tesorena ~F

‘é\b\‘l’OR 2

Se conecta al proceso
de pago en Tesorerid.”

[ . m—
]

"‘: lb_“(‘_;:‘ i ; ._ ;-.‘.__ &

f (‘3“ 2 :
. " EpEHS [ Autoﬁ\a;p X 3‘“‘---
S —Custave-CoRzde-Herrera———Saineh —g=cy Aty
Ry Seqretarlo Particular 3y Presidente MUl -Tpa ]
Sl \ 7 cra N




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Codigo:
Manual de Organizacion y DC-GM-01

Procedimientos. Pagina 176 de
215

B IR
‘&A\{OR 4’0., _‘.

Autorizo |/

;‘. Juoé Lu;b TITVET = WJ
/ Presiden% ]

S f ; AN
P T [Foctr \ g U
reg e AR LR - = -
_.." : ) P I | 5 =
A L 3 i v (Y
, 3
" e > b .
€ b /.
- fel 11 y
o A - o o \ # 1,
e 5 > s ST B =
fa B AT -
: , < /

“+Secretario Particular




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Gltima revision No. Revisién:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Codigo:

Manual de Organizacién y DC-GM-01

Procedimientos. Pagina 177 de
215
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Reembolso de caja chica.

1. La AG recibe la cantidad de 30,000.00 en cheque para
los gastos directos del presidente municipal y gastos
menores del area o apoyos.

2. La AG cambia el cheque para tener disponible el efectivo
cuando este se requiera.

3. Recibe la peticion de realizar una compra.

4. Se comisiona a un compafierc para realizar la compra.

5. Serealiza la compra, solicitando la factura

6. Setoma fotografia del insumo adquirido.

7. Se entrega el insumo o producto a la persona gue lo
requirid. (en caso de ser apoyo se solicita los requisitos
de comprobacién de gasto.

DESCRIPCION 8. Se acumulan las facturas y sus expedientes.

9. Cuando determinas gue se agota el recurso de caja
chica, se elabora oficio de reembolso FO-GM-20

10. Se saca copia del expediente de reembolso

11. Se entrega a tesoreria el expediente original

12. En 3 dias aproximadamente Tesoreria elabora el cheque
por el total de facturas presentadas.

13. Regresamos al paso 2, cambiando el cheque.
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA. PR-GM-55
La AG recibe la cantidad de
30,000.00 en cheque para los La AG cambia el Recibe la peticion
gastos directos del Presidente cheque para tener | = de realizar
Municipal, gastos menores del disponible el efectivo compra
area 0 apoyos cuando se requiera ¢
, Se comisiona a un
Se realiza la PO . 378
Se toma fotografia del 4— | compra solicitando realizaf la compea
insumo adquirido factura
¢ Cuando se determina
Se entrega el Se acumulan facturas quedsjcaa?;)fhiaresceu rso
——fp y sus expedientes e R ]
pregucto & la persons elabora FO-GM-20
gue lo requirio

4

En 3 dias aprox. Se entrega a . o

Tesoreria elabora P Tesoreria el <+ e saczlcoi) ad
theque por el total de expediente original etiin:leaglio €
facturas presentadas
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NOMBREDEL _Pé'_cj_;g DIMIE’NTO_' REQUISICION DE COMPRA EN LA OFICINA DE GOBIERNO

Nota: este proceso es de oficialia mayor. Se disefia aqui
por la necesidad de la adquisicion de material.

1. Cada servidor publico del &drea de gobierno va
determinando su necesidad de papeleria o bienes
muebles.

2. El Auxiliar administrativo del Secretario particular ASP
recibe de manera econdmica todas las peticiones.

3. EIASPinforma atodo el personal de gobierno sirequieren
insumos para su trabajo, para realizar el pedido.

4. Elsecretario particular revisa y autoriza lo que se requiere
comprar.

5. EL ASP elabora una solicitud de cotizacién (Formato de
oficialia mayor), firmado por el Presidente Municipal y se
entrega a oficialia mayor.

6. Oficialia realiza la cotizacion con los proveedores

7. El ASP recibe cotizaciones del proveedor por parte de
oficialia mayor.

8. El encargado de compras realiza una orden de compra
con el material que se solicita adquirir, entregandolo a la
oficialia mayor.

9. Oficialla mayor realiza la compra con el proveedor
asignado

10. Llega la mercancia al &rea de oficialia reciben de acuerdo
a lo solicitado.

11. El ASP recibe el material y factura con XML y se toma
fotografia como evidencia.

12. EL ASP llena el formato de solicitud pago de factura para
el proveedor. anexando las evidencias de compras.
(adjuntando verificacién del SAT y fotografias)

13. Este expediente se entrega a oficialia mayor para revision
el devengado del pago, firmando una copia ide: quuen
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14. Oficialia mayor da el visto bueno y una vez aprobado, se
envia el expediente a tesoreria para emitir cheque a pago
al proveedor.

15. Tesoreria revisa la factura y la documentacion
comprobatoria para realizar el cheque. Aqui se conecta al
proceso de pago a proveedores de tesorerfa municipal.
16. El proveedor pasa a tesoreria por su cheqgue y lo cobra.
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REQUISICIéN DE COMPRA EN LA OFICINA DE GOBIERNO PR-GM-56

El Auxiliar
administrativo del

Secretario particular

Cada servidor pliblico del drea de ASP recibe de manera
gobierno va determinando su necesidad econtich 15083 93
de papeleria o bienes muebles. petisiones; 3
El ASP informa a
EL ASP.elat?ora una solicitud El secretario particular todo el !aersonal de
e cotzacion Fomato ds || revisayautorizalo que | e
oficialia mayor), firmado por & ier
Presidente Municipal y se Se requicre compral, para su trabajo,
entrega a oficialia mayor. para realizar el
l pedido.
El ASP recibe cotizaciones o encargado“ de
del proveedor por parte gorhpras Tealiza uns
de c?ﬁdalt’a Fid F:)r P L | orden de compra con Oficialia mayor realiza
Y el material que se — la compra con el
sclicita adquirir, proveedor asignado
entregandolo a la
EL ASP llena el formato de

solicitud pago de factura

para el proveedor. El ASP recibe el (a al

anexando las evidencias de [«—_ | material y factura Llega la mercancla a
(s, | area de oficialla

compras. (adjuntando con XML y se toma ?
verificacién del SAT y fotografia como reciben de acuerdo a
fotografias) lo solicitado.

Este expediente se entrega a oficialia mayor
para revisién el devengado del pago, firmando

El proveedor pasa a
tesoreria por su
cheque ylo cobra

Tesoreria revisa la
factura yla
documentacion
comprobatoria para
realizar el cheqgue.
Aguil se conecta al
proceso de pago a

Oficialia mayor da el
visto bueno y una
vez aprobado, se
envia el expediente

atesoreria para

emitir cheque a

et
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OMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRE CONTRATACION DE PERSONAL

1.

Viene el ciudadano con el secretario particular a solicitar
trabajo, se le hace una entrevista y se verifica si hay
requerimiento por parte de los directores.

En caso de ser un movimiento de plantilla de personal El
secretario particular le pide a la auxiliar administrativo C el
salario aprobado en la plantilla de personal.

La Auxiliar administrativo C otorga el importe de sueldo o
los datos necesarios para ser contratado o para realizar el
movimiento de sueldos.

Si es de nuevo ingreso se le informa a la persona si le
interesa el puesto sueldo que se ofrece.

Si es una modificacién salarial se le informa al trabajador si
se autoriza el aumento o no.

En caso de que el ciudadano acepte el trabajo, el secretario
particular le pide a la auxiliar administrativo C informe cuales
son los requisitos que debe traer para ser contratado.

Si es de nuevo ingreso la auxiliar administrativo C le indica
al trabajador los documentos que debe presentar para ser
contratado.

Hasta que no cumple con todos los requisitos se notifica la
Asistente de Gobierno AG elabora el oficio FO-GM-01
informando la alta o modificacién salarial, el cual contiene
area asignada, puesto, modo de contratacion y salario.

En caso de ser un cambio de un servidor publico
comisionado a otro departamento, se realiza oficio FO-GM-
01 con previa autorizacién del Secretario Particular.

La AG pasa a firma del Presidente Municipal el documento
conectando el proceso de recepcion de documentos para
autorizacién y firma del presidente municipal.)

Una vez firmada saca copia del mismo, entrega original a
Oficialia Mayor para el proceso de contratacion.

12, La Copia se archiva en expediente “Oficios emitidos”
J"’"‘,\ILYOR 2’13“"&
it 27—
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PRE CONTRATACION DE PERSONAL PR-GM-57

Se le informa a la
persona si le interesa
el puesto y salario que

se ofrece

P

Se hace entrevista y se _|
verifica si hay
requerimiento por parte
de los directores

El ciudadano le solicita
trabajo al Secretario
Particular o al Presidente

Municipal
Cuando cumple con la documentacion En caso de que el ciudadano acepte el
se le notifica al AG elabore FO-GM-O1 | <= | trabajo, el Secretario Particular le pide al AC le
informando el alta el cual contiene indique al trabajador los documentos que
drea asignada, puesto, modo de debe de presentar para ser contratado
contratacién y salario
|
* La AG pasa a firma del Presidente Municipal
En caso de ser cambio de un servidor el docl:%Jment;) conectando al prOfe§o de
pudblico comisionado a otro el recepmc;n ded ?;umelgtosé pzra'a al\u.or;zaaon
departamento, se realiza FO-GM-01 con yfirma del Fresidenie Munidiba

previa autorizacién del secretario
Particular

\

Una vez firmado se saca copia de
este, entregando original a Oficialia
Mayor para proceso de contratacion

La copia se archiva en expediente
“Oficios emitidos”
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DEL POA, PLAN DE TRABAJO y PRESUPUESTO
PROGRAMATICO

1.

12.
13

|14,

| 16.
17.

18.

19.

La Coordinadora de planeacidn, elabora los formatos que se
utilizaran para cada uno de los programas (POA, Plan de
trabajo, Presupuesto programatico)

Se apertura a la plataforma google DRIVE a todos los enlaces.
Se capacita a los directores y enlaces sobre el llenado de los
formatos

Los enlaces llenan los formatos con la informacién de cada
una de las éreas.

Si existen dudas sobre el llenado de los formatos La
Coordinadora de planeacién asesora a los enlaces de manera
Individual y solventa dudas.

La auxiliar de planeacién programa fechas de revisién

La auxiliar de planeacién elabora oficio Indicando fecha de
revisién y se notifica a los enlaces.

Se reciben los formatos a través del google drive o en
memorla, concentrando toda la informacién de cada érea en
una carpeta.

Se realiza un andlisis de los formatos

Si hay modificaciones se devuelve el documento para su
correccién

Una vez corregido lo recibe la auxiliar de planeacién

Se analiza el documento y se verifica si ya no hay ajustes

Si todavfa no queda el documento con la informacién
requerida se otorga la asesoria personal y se trabaja
directamente con el formato que se va a llenar.

Se recibe el documento obteniendo el seguimiento de metas
de cada érea.

Se verifica y comprueba la existencia de las evidencias.
Derivado del paso 10 si no hay modificaciones se da
seguimiento a las metas de cada érea punto 14 y 15

Derivado del punto 12 si ya no hay ajustes se pasa al punto 14
y 15.

Una vez verificando la existencla de evidencias se realiza una
evaluacién de estrategias, metas y avances a través de
semaforizacién

Se realiza un oficio dirigido al Presidente Municipal informando
sobre los resultados y avances de cada érea.

 —————
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REVISION DEL POA, PLAN DE TRABAJO y PRESUPUESTO PROGRAMATICO | PR-GM-58

Se capacita a
La CP elabora los — | Seapertura Google > P

. directores y enlaces
formatos i drive para todos los
que se utilizaran e para el llenado de

para cada programa formatos

¢

Los enlaces llenan los formatos con la
informacién de su drea

Si existen dudas la CP asesora individual
para solventar dudas —

.

La auxiliar de planeacién

programa fechas para sus > Se reciben los formatos a través de
revisiones Google drive o en memoria
| |
Una vez corregido . iy Se realiza andlisis de los formatos
se entrega al Si hay modificaciones
. <+ se devuelve para ¢
auxiliar de :
i correcciones
planeacion
¢ Se realiza evaluacion de

estrategias, metas y avances
Se analiza y se verifica documento >

¥

Se realiza oficio dirigido al
Presidente informado los
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Implementacién del PbR y seguimiento del SED

DESCRIPCION

1.

1.

10.

12.

La Coord. de Planeacidn expone ante el secretario
particular y directores una induccién del disefio de
Presupuesto basado en resultados. Determinando la
importancia de capacitar a los directores y sus enlaces
para el disefio de dicho programa.

Se define fecha, hora y lugar para capacitacién de
directores y sus enlaces.

Se lleva a cabo la capacitacién por parte de ASEG o del
area de planeacion.

La Coord. De planeacién les solicita a los directores la
elaboracion de Diagnéstico y disefio del PbR.

Se llenan los formatos de manera adecuada y con
resultados de los logros obtenidos en el afio

Se otorgan asesorfas de manera particular a los enlaces
en caso de tener dudas.

Se solicita la informacién completa en los formatos
correspondientes.

La coordinadora de Planeacién solicita a Omar Lars,
trabajador de oficialia mayor el disefio de una plataforma
denominada Sistema de evaluacién de desempefio, SED.
Se revisa que todas las &reas entreguen sus formatos
utilizando el FO-GM-05

Se capacita a los directores y sus enlaces sobre el disefio
y como subir al SED la informacién obtenida en PbR.

Si hay dudas, la coordinadora atiende de manera
personalizada a cada enlace y los asesora.

Una vez terminados los formatos, los coordinadores suben
la informacion a la plataforma
apaseoelgrande.gob.mx/sed/ Se obtienen resultados y se
informa al Presidente Municipal

A1
Custave-ConzdlertHerrera José-trisOtivefsdtabi
Secretario Particular Presiden pal
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y

La CP expone ante el secretario particular
y directores una induccion del disefio de
presupuesto basado en resultados.
Determinando la importancia de capacitar
a los directores y sus enlaces para el

se define fech, hopra y lugar para

Se llenan los formatos de manera
adecuaday conresultados de los

> capacitacién de directores y sus
enlaces

Se lleva a cabo la

logros obtenidos en el afio

Se otorgan asesorias de manera
particular a los enlaces en caso de
tener dudas

A

capacitacion por partede
la ASEG o del drea de
planeacion

La CP le solicita a los
directores la elaboracién
de diagnostico y disefio

del PbR

h

Se solicita la informacién
completa en los formatos >
correspondientes

La CP solicita @ Omar Lara trabajador de
Oficlalia el disefio de una plataforma
denominada Sistema de evaluacién de
Desempefo, SED

Se capacita a los directores y sus
enlaces sobre el disefioy como sublr
al SED la informacién btenidaen PbR

A

. Se revisa que
todas las areas

entreguen sus FO-
GM-05
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Una vez teminado se sube la
informacién a la plataforma N Fin
apaseolgrande.gob.mx/sed/. se obtienen
resultados y se informa al Presidente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisién al cumplimiento de la LGCG publicadas en la pdgina
web del municipio de Apaseo el grande

DESCRIPCION

1.

De acuerdo a la Ley General de contabilidad y normas
expedidas por el CONAC (municipios). art 48 al 81, el
municipio debe de publicar 52 rubros de la publicacién
financiera.

La coordinadora de planeacién solicita a Omar Lara, el disefio
de los conceptos donde se subird dicha informacién. Siendo
este “Ley de contabilidad gubernamental” en el apartado de
Transparencia.

La auxiliar administrativa “H” realiza una revision en la pagina
del Municipio de Apaseo el Grande el cumplimiento de los 52
rubros de la publicacién financiera, considerando que para
algunos documentos su publicacién es anual y otros
trimestral. Por ello cada trimestre se realiza la revision de
cumplimiento.

En caso de no cumplir se le hace un recordatorio a las areas
correspondientes.

Se vuelve a revisar toda la informacién necesaria para dar
cumplimiento en la pagina web de acuerdo a la clasificacion
de la LGCG.

Se emite oficio FO-GM-04 a las dreas correspondientes,
indicando los formatos que faltan por subir a la plataforma.

Nota: Se genera una revision cada trimestre por las actualizaciones de los informes

trimestrales.
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Revisién al cumplimiento de la LGCG publicadas en la p4gina web del | PR-GM-60

municipio de

Apaseo el grande

Y

La CP sclicita a Omar Lara el
disefio de los conceptos

publicacion financiera

De acuerdo ala Ley General de
Contabilidad y normas expedidas por el de Contabilidad
CONAC (municipios) art 48 al 81 el
municipio debe publicar 52 rubros de la

donde se subiradicha
informacion siendo este "Ley

A

Gubernamental' en el
apartado de Transparencia

La auxiliar administrativa H realiza una revisién en la pagina
del Municipio de Apaseo el Grande el cumplimiento de los
52 rubros de la publicacién financiera considerando que para
algunos documentos su publicacion es anualy otros
trimestral. Por ello cada trimestre se realiza la revision de

cumplimiento

En caso de no
cumplir se hace un
recordatorioalas |«
areas
correspondientes

|—l

Se vuelve a revisar toda la
informacion necesaria para
dar cumplimiento en la pagina
web de acuerdoala
clasificacion de LGCG

Revision de

Sitodo cumple
cumplimiento

Se emite oficio FO-GM-04 a
las dreas correspondientes
indicando los formatos que
falten por subirala
plataforma
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| Coordinacién al programa GDM

1. La Secretaria de Gobierno de Gto. envia oficio de
invitacién al Municipio para participar en el Programa Guia
consultiva de Desempefio Municipal GDM

2. El presidente solicita a la Secretaria del H. Ayuntamiento
lo someta a sesidn para aprobacion del H. Ayuntamiento.

3. ElH. Ayuntamiento acepta la participacion del Municipio y
designa un enlace municipal.

4, Posterior se envia oficio PM-GM-01 a la Secretaria de
Gobierno, informando la aceptacion de participacion del
GDM, proporcionando los datos del enlace del Municipio.

5. La auxiliar de planeacion elabora oficio PM-GM-04 para
proporcionar a cada director el cuaderillo de la guia
consultiva y se asigna a cada drea los indicadores gue le
corresponden.

6. Se entregan un formato denominado diagndstico para

DESCRIPCION conocer el estatus real en que se encuentra, es decir de
la documentacién que solicitan deben indicar si el
municipio cuenta con esa informacion o no. de acuerdo al
tema correspondiente a cada drea.

7. La auxiliar de planeacion llena el diagnostico en la
plataforma INAFED de toda la informacién recibida por
parte de las édreas.

8. Se proporciona una fecha determinada para que las areas
generen y elaboren toda la informacion que falto de
acuerdo al diagnéstico.

9. La coordinadora de planeacién solicita a todas las areas
elaboren las carpetas con las evidencias de cada uno de
los indicadores.

10. Una vez que llegan las carpetas de |as &reas, la auxiliar de
planeacién integra las carpetas de cada uno de los

o Tﬂdﬁa,@bfes por cada uno de los médulos, con unmlsmo N
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Procedimientos.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

27,

Si faltara informacion o cumplimiento de un indicador se
solicita al director o al enlace segun corresponda para
poder integrarlo

Cuando tenga listas las carpetas se escanean cada
documento, identificando con las siglas de cada indicador.
Cuando sea la fecha de revision del programa GDM se
entrega a la universidad asignada el total de carpetas que
contiene la informacién de los 8 mdédulos.

Se elabora oficio FO-GM-01 informando el total de
carpetas que se entregan y un USB que contiene la misma
informacién en digital.

Se lleva a cabo la revisién del programa GDM.

Se informa al municipio por parte de la Secretaria de
Gobierno del Estado y la Universidad, los resultados
obtenidos de la revisién y manifiestan las éareas de
oportunidad y mejora que tiene que trabajar el municipio.
Se informa al Presidente los resultados obtenidos y la
necesidad de implementar mejoras en los temas que
tienen la semaforizacién en rojo. Dando instrucciones al
Secretario Particular de informar a los directores.

El secretario Particular convoca a todos los directores a
reunién para informar los resultados mediante oficio FO-
GM-04, indicando el dia, hora y lugar que se llevara a cabo
la reunion.

En la reunién se pasa la lista de asistencia FO-GM-06, para
verificar que todos los directores esten presentes.

La coordinadora de planeacién presenta los resultados a
los directores y el compromiso de darle continuidad a los
trabajos realizados. Asi como las acciones de mejora que
se deben implementar.

La universidad entrega las carpetas fisicas y se quedan en
el &rea de planeacion para su archivo.
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13

Informacion
completa

Cuando estan listas las
carpetas se escanea cada
documento identificando con
las siglas de cada indicador

La AP solicita al director
o al enlace la
informacién faltante
para poder integrarlo

Cuando sea la fecha de revision del programa GDM se
entrega a la universidad asignada el total de carpetas
qye contiene la informacién de los 8 modulos

Se elabora un FO-GM-01informando el
total de carpetas que se entregany un

USB que contiene la misma informacién | Sellevaacabo larevision
digital del programa GDM

Se informa al Municipio por parte de la Secretaria

de Gobierno del Estadoy la Universidad los
resultados obtenidos de la revision y manifiestan las
¥ dreas de oportunidady mejora que tienenque
trabajar el municipio

Se informa al Presidente los
resultados obtenidosy la -| i

necesidad de implementar
mejoras en mlos temas que
tienen la semaforizacién en
rojo. Dando instrucciones al
Secretario Particular de
inofrmar a los directores

El secretario Particular convoca a los directores

a reunion para informar los resultados mediante

FO-GM-04 indicando el dfa, hora y lugar que se
llevara a cabo lareunion
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tc}o‘mpron"lu(sod = arle con lIHUI T 'a 0 & < asistencia FO-GM-06 para verificar
s v .rea - a‘s SRS S acqones gasistencia de los directores
mejora que se tienen que realizar.

La universidad entrega las carpetas y se
» quedan en el dreade Planeacion para su

archivoe
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Asignacién del Programa MAS

1 La Secretaria de Transparencia y rendicion de cuentas emite un
oficio dirigido al presidente para Invitarlo a participar en
programa MAS

2 El presidente Municipal autoriza participar en el Programa MAS,

3  Se envia oficio FO-GM-01 de solicitud de participacion del MAS
ante la secretaria de transparencia.

4  Se acepta la propuesta del Municipio y se firma el Convenio de
participacién del Estado y el Municipio.

5 El municipio designa un recurso para el programa MAS y lo
consideran dentro del presupuesto de egresos del gjercicio.

6 El Presidente Municipal designa un enlace institucional ante el
Estado.

DESCRIPCION 7  Se solicita a las areas que tengan atencion ciudadana llenen los
formatos “diagnéstico de atencién”

8 Se envian las propuestas de las dreas que puedan participar en
el programa MAS con su diagnéstico de atencion.

9 Elestado designa las dreas participantes en el Programa MAS.

10 El estado informa al municipio si el programa tendrd aportacion
Estatal.

1 Se informa a las &reas asignadas el programa MAS y se
proporciona copia del convenio, para gue conozcan los
acuerdos a los que estdn comprometidos.

12 Se imparte a las dreas involucradas capacitaciones sobre el
programa MAS y los formatos y las fechas en que deben subir al
DRIVE la informacién periédicamente y totalmente.
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ASIGNACION DEL PROGRAMA MAS PR-GM-62

Se envia FO-GM-01
de solicitud de
participacion del
MAS ante la STRC

!

e ; Se acepta la propuesta del Municipio y se
El Municipio designa un recurso <4— | firma el convenio de participacién del Estado
para el Programa MAS y el Municipio

|

El Presidente desina un enlace
Institucional ante el estado

—> El'P-residente‘ 5
Municipal autoriza
participar en el
Programa MAS

La STRC emite oficio
dirigido al presidente
para invitarlo a participar
en el programa MAS

> Se solicita a las areas que tengan
atencién ciudadana llenen los formatos
de “diagnéstico de atencién”

v

El Estado informa ; Se envian las propuestas de las
ATy Ll El estado designa a : i
al Municipio si <« < &reas que pueden participar en el

P i las dreas participantes . W
tendra aportacion on el pro%ramapMAS programa MAS con su diagnéstico

Estatal de atencidn.

¢ Se imparte a las areas involucradas

Se informa a las areas que capacitaciones sobre el programa

participaran en el programa MAS y | =——3p MAS, los formatos y las fechas en que

se les proporciona copia del deben subir al Drive la informacion

convenio. periédicamente y totalmente
__f'{\b“AYoﬂ 29.?_:\\
7 G008 Mg, " »
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FAROS DEL SABER

DESCRIPCION

El presidente Municipal presenta la iniciativa de generar
programas que permitan estar mds cerca de la ciudadania.
El Asesor externo de macro proyectos presenta una
propuesta denominada “faros del Saber”

Se convoca a todos los directores de area, para exponer
el objetivo de implementar el programa Faros del saber.
Se disefia una estructura organizacional en el que el
presidente Municipal designa como director de faros del
saber al secretario particular, como coordinador de faros
del saber serd el director de desarrollo social,
coordinadores de sector serén los promotores de sector
de desarrollo social, se asignara un enlace de tiempo
completo para cada faro de saber, trabajadores de esta
presidencia municipal.

Se llevan a cabo capacitaciones y reuniones de trabajo
con los directores para exponer las propuestas, lo que se
busca lograr y las acciones que se deben realizar.

Se realizan reuniones de trabajo para capacitar a los
enlaces y determinar sus funciones.

Cada director de area presenta la propuesta de acciones
a realizar en cada faro del saber, y el coordinador de faros
del saber realiza un directorio de todas las acciones
propuestas por las areas.

El coordinador de faros de saber busca espacios
adecuados para instalar el faro de saber en |a comunidad
o localidad.

E| coordinador de faros de saber integra un comité en la
comunidad o localidad que sea representante de la misma
ante el gobierno.

10. Se inaugura el faro del saber en la comunidad o localidad

6@&‘{@&5’&9(10{@ del Presidente Municipal, Secretario

Wm@ur@@o%s y ciudadania. s B

Autorizo [«

I, 7 5
uwwése-eeﬁeel-e-‘n'-Heﬁe-Fa—, R

Secretano Pa rtlcular

4 sy . 1
Yo EUlo WITVETLL

Presidente
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11. Se presenta a la ciudadania un programa de actividades y
horarios en los que se ofrecen |os servicios.

12. Se llevan a cabo los talleres, capacitaciones, atencién
médica, psicolégica, legal o los servicios gue se
propusieron ofrecer los directores de area.

13. Los enlaces del Municipio, reportan cada semana la
participacién de la ciudadania, a través de listas de
asistencia, reportes de incidencias y probleméticas
detectadas en el servicio de los faros de saber.

14, Cada mes se realiza una reunién de trabajo con el
Presidente Municipal exponiendo los avances o
incidencias presentadas.

15. El presidente Municipal gira instrucciones al Secretario
Particular hacer recorrido personal para visitar todos los
faros instalados y verificar su buen funcionamiento.

16. El secretario Particular informa al Presidente Municipal los
resultados obtenidos.

Llevar a la comunidad o localidad los servicios que puede
ofrecer el municipio, para tener més participacion ciudadana
y obtenga més beneficios en el desarrollo de su personay
comunidad.

OBJETIVO

Autorizo \

-

I“. FATRTeE Tty ;“A.-.».Aln"m_
J I_TBFJ\{-JI.U\'\.J \Julu_u'n\..\'-‘_
v .Secretario Particular

S

Presidente( Mfici L
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FAROS DEL SABER PR-GM-63

r

El presidente Municipal presentala
iniciativa de generar programas que
permitan estar mas cerca de la ciudadania

El Asesorexterno de macro proyectos

Se llevanacabo capacitacionesy
reuniones de trabajo conlos
directores paraexponerlas <+
propuestas, loque se buscalograry
las acciones que se deben realizar.

A

Serealizanreuniones de trabajo para
capacitar a losenlacesy determinar

Cada directorde area presentala
propuesta de acciones arealizaren cada
faro del saber, y el coordinador de faros
del saberrealizaundirectorio de todas
|as acciones propuestas porlas areas.

!

El coordinadorde faros de saber busca

A

presentaunapropuestadenominada
“faros del Saber”

Se convoca a todos los
directores de area, para

exponerel objetivode
implementarel programa

L fiakt

Se disefia una estructura organizacional enel
que el presidente Municipal designacomo
directorde faros del saber al secretario
particular, como coordinador de faros del

sabersera el director de desarrollo social,
coordinadores de sectorseranlos
promotores de sector de desarrollosocial, se
asignara un enlace de tiempo completo para
cada faro de saber, trabajadores de esta
presidencia municipal.

El coordinador de faros de saber
integraun comité en la comunidad

espacios adecuados parainstalarel faro
de saber enla comunidad olocalidad.

olocalidad que searepresentante
de la mismaante el gohierno.

Vi
/

Autorizd

(ot (oo Al o lare o

Ao e iar o s g se A up s oy sy p AR g )

Secretario Particular
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Se presentaa la ciudadania Seinauguraelfaro delsaberenla
un programade actividadesy |, comunidad olocalidad con asistencia del
horariosen los que se ofrecen § Presidente Municipal, Secretario particular,
los servicios. directoresy ciudadanfa.
Sellevanacabo los talleres, Los enlaces del Municipio, reportan cada
capacitaciones, atencion médica, semanala participacion de laciudadania, a
psicolégica, legal olos servicios que se "| travesde listas de asistencia, reportes de
propusieron ofrecerlos directores de érea. incidencias y problematicas detectadas en

elserviciode los faros de saber.

X

El presidente Municipal girainstrucciones al
Secretario Particular hacerrecorrido personal
para visitartodos los faros instalados y verificar
su buen funcionamiento.

El secretario Particularinforma al
Presidente Municipal los resultados ———@

obtenidos.

Cada mes se realiza unareunién de trabajo
con el Presidente Municipal exponiendo los
avances o incidencias presentadas.

amastS
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d) FORMATO E INSTRUCTIVO
e) ANEXOS

FO-GM-01
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SEGLIMIENTD DE COMPROMIZOS ALCALDE EN TU CALLE
RANCHO VIEID '

FECHA: B DE

MARTC 2023

| FECHADE
ACTIVIDADES DEPENDERTIA INICIO
Hemirostacan de serTene naraeal 5in
liristerial de s zalle fosefs Qrti o
L Caomirgues s
Sunivelaciin de terena patual, sin i ) T
nabetidl wn cemirg de aceese a la nscaela
Ilaancsss principaly ekl

flervrelavion de terreno aatarad sin

raterinl &n |z culle lose Iarna YWoreies

a8 TR Atutal sin
Almatenal de la calla Antacss Flaza

Curalragn de paente venicular
sinsrataticn) de tubesia pludal de ' ACS)

OBRAS PUBLICAS

Firsa de barea e slznverica calle mar=is

Piate G marsije priAive crle moralos
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dGravide RS

Dignadueidn Froashn ot oo Sanaimo, War-ra24

27 dus epyzo de 2023, Aousen of Grande, Gip
SECRETVARIA PARTICU AR

M, Oficior SPANZOV20L23

A e Salicing nempraeierio enlaes programa MAS

THC JUAN MAMUEL MANSFIUEZ HERMANDEZ
SUBDRETTOM DE INGRESOS

PRESENTE

Siva wl
soliciar el nambes, coieo
responzat i a e
intanmachan satle dal programa “Mejor Atenzian y %N.u-n MAS) ejercicin
2023
Froe po coan fo frelidad de crear va giups en Wratspp y poder estar en
coordinacidn can oo,
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TRANSPARENCIA
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TESCRERIA

SERVICIOS MUNICIPALES
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PROTECCION CIVIL
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EDUCACION
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03 dejulio dal 2023, Apaseo el Grande, “r 0
PLANEACION, CONTROL Y EVALUAGON
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A TODOS LOS DIRECTORES ¥ ENCARGADDS DE AREA

PRESENTE
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Secretaria
gf@'fﬁ”& ll' Particular
NOMBRE: HOJA DE TURNDO
AREA:

PRESEMTE

[ FOLIO: ] !

FOR ESTE COMDUCTS ME PERMITO REMITIR
A USTED EL DOTUMEMTD SEGURENTE;

NUMERS:

FECHA DE DOCUMENTO: el
ENVIADO POR:

ASUNTO:

SO LAS SIGLIENTES INCUZAZIONES

Asistir o mi
represemntacion

Para s conocimiznto y
aternclén procadents.

Formular Informe vy
envvinrio h asts dependencia
Lnablialis, t‘tudh ¥
emitir opinién

Contestar en mi mambre

Efoctuar visita o reunion

MNMombrar represantante

Para su cumplimdento

OEros:

ATEMTAMENTE

GUSTAVO GONZALEZ HERRERA
SECRETARIO PARTICULAR
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Apasec el Grande, Gto.A____de__ = 2023,

LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA
PRESIDENTE MUNICIPAL

PRESENTE.

Por medio de este conducto le solicito de la manera mas atenta de su valioso
apoyo con una parrilla la cual serd de mucha utilidad como fuente de trabajo
para subsistencia de mi familia, y como no cuento con los recursos suficientes
por tal motivo me veo en la necesidad de acudir a Usted.

Sin otro asunto a tratar por el momento, me despido de Usted.

ATENTAMENTE
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DI
Apaseo .
elGraviae
' . 4 de junio ce 2023, Apaseo el Grande, Glo.
SECRETAR
Ne. te Oficio.
Asunte; Glico Comislon

€. CHRISTOPHER JACOB JIMENEZ OLIVEROS
CHOFER DE GOBIERNIO MURICIPAL

PRESENTL

Por medie de lg presente e somisiond al C Chiislogher Jacob Jinenes

5 15 de junio dal ano encurso
4 las oficinas de la Audtonle Superior del Eslade de Cuansjualo, a enlregar

CHOCUE

sn referenle al seguarento de 1s Auditoria de Infraeshuciuta Paslica

Municigal 2023

Sin wlro asunle en particuly, hage progcic el mamenta uara telleatle mimas
uitay distinguida consideasion

-
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REEMBOLSO
Apaseo o) Grande, Gio. A 10 de noviembre del 2023
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Apaseo el Grande, Gto. A 7> de £yys e A, 2023,

Sgradecimivrto

LIC, JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA
PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESENTE.

Par medio de este conducto agradezto su stencion por la cantidad de $
@ 1007 pesos tos cuales fueron de mucha utildad para la comprzs de
tontes pasa seluentar gastos medices on lentes de contacto para mi hijo quien
tiene dificultad para ver, ya que sin su vuliosa ayuda no seria posible sufragar
dichas gastns.

i otro asunto a tratar por 21 momenta, me lespide de Usted.
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e GLOSARIO DE TERMINOS

Propésito: Descripcién precisa de la manera en que se encarga la direccion de brindar

el mejor servicio a la ciudadania.

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

departamentos se involucran.

Filosoffa: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion gréfica de la estructura formal de la

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

Descripcién de puesto: Formato que contiene la descripcién generica de un puesto,
su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion gréfica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacién de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad

descrita.

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

Procesos inte La Direccion General, rmsmo gue debera ser firmado por la parte que

AR 1;:
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dicho documento (Direccién 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 Direccién de Servicios Administrativos-

Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procesos
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¢ SIMBOLOGIA
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Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccién: Identifica o evalia la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decisién: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestién de decisién, por ejemplo: Si o No.

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

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso representa
la entrada para otro trémite o proceso (generalmente los

conectores representarén un proceso de soporte).

Flechas: Indican | la sg%enQa y direccién del flujo de un proceso e
indicar el movlﬁﬂlgngqvfgg ?@b@lo a otro.
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e OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande,

Gto., 05 de mayo de 2023

Se realizé el manual de organizacién y procedimientos de la Secretaria
Particular, conforme a la informacién proporcionada por Gustavo Gonzdlez Herrera
Secretario Particular a la fecha.

Fue realizado por el secretario Gustavo Gonzélez Herrera, con la supervision del
Oficial Mayor, LAE. Salvador Varela Nogal.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control
consecuente a cada actualizacion.

Firma de conformidad:

Lic. José Luis Oliverese s w

Gustavo Gé)nzaiez Herrera LAE. Wor Varela Nogal Usablaga
. . S Presidente Municipal 2021-
Secretario Particular Oficial Mayor
g 2024
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