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. INTRODUCCION

En la Administracién Municipal 2021-2024 asumimos con responsabilidad el papel que
nos corresponde. Por ello, el Presidente y la secretarfa 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 Ultimas décadas hemos visto
ejemplos de las grandes transformaciones urbanas, en donde las ciudades logran
renovarse y proyectarse al futuro desde |a 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
ol 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 presentesy futuras generaciones, por la convivencia, los espacios
recreativos, el desarrollo social incluyente vy, en especial, por la participacion
organizada de todos. Con el apoyo decidido de los ciudadanos, su participacion y

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

convivir.
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I MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

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

institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

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

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

En nuestro dmbito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco jurfdico-administrativo, objetivo, estructura
orgéanica, organigrama que representa en forma esquemética la estructura de la
organizacion, las funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacién y coordinacion existentes, que esquematiza y resume la organizacion

de una unidad responsable.

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

describe las relaciones organicas que s€ dan entre las unidades administrativas de
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de apoyo al funcionamiento administrativo de la oficina del Presidente Municipal vy la

Secretaria Particular.

.  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 Administraciéon Municipal asume en el ejercicio
gubernamental que le corresponde, destaca el propdsito de impulsar una estrategia
organizacional que utilice en las herramientas administrativas la metodologia de la
Planeacién del Desarrollo en una forma racional y sistemdtica de las actividades
econémicas, sociales, polfticas y culturales, como elemento esencial para garantizar el
funcionamiento dindmico Yy 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, asf 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 Secretarfa de Particular del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Para ello con base en el Reglamento Orgénico de la Administracién Municipal de
Apaseo el Grande, Gto., s€ ha elaborado el presente Manual de Organizacion y
Procedimientos, que tiene como finalidad constituirse en la gufa metodolégica en
materia funcional, estructural y de operacion, para que todas las dreas gque conforman
la Administracién Publica Municipal cuenten con un instrumento que oriente su
actuacion, para lograr un desempefio armonico, encaminado a dar cumplimiento a la

responsabilidad institucional con la calidad humana que 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 Administracion Pliblica Municipal, toda vez que en un
esquema de Gobierno donde se busca la participaciéon para Ccrecer, donde la
planeacion tiene su origen en las demandas y propuestas de la poblacion el fin del
servicio ptiblico, es lograr el bien comun mediante el mejoramiento del nivel de viday
la generacion de un desarrollo social, econdomico, 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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e OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la
Administracién del Municipio y del drea de Secretarfa particular, estableciendo las
atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y administrativas; asf 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 &reas, a fin de proveer a todo el

personal una gufa de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de éste manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurary 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 coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

oy @ B W

La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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o 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 solo 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 Pdblica 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 Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato, es la normativa que contempla que el H. Ayuntamiento en el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, para el estudio y despacho de los
diversos ramos de la Administracion Plblica Municipal establecerd las siguientes
dependencias: Secretaria del H. Ayuntamiento; Tesorerfa Municipal; Contralorfa
Municipal, Obra Publica; Servicios Municipales; Desarrollo Social; Seguridad Publica y
Oficialfa Mayor. La Administracion Publica del Municipio de Apaseo el Grande., cuenta
con un Reglamento Organico 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 vy

aprobadas por el H. Ayuntamiento.
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e MARCO JURIDICO

10.

11.

12.
13.
14.

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Organico 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 estadoy los
municipios.

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

Ley de Hacienda para |0s 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 informacién publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley general de Contab;ilﬂ‘é’@@.ﬂbernamental
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16.

17

18.
19
20.
21
22,

Lineamientos Generales del Consejo Nacional de Armonizacion
contable.

Lineamientos para la elaboracién del PBR y la metodologia del
disefio de indicadores para la evaluacion.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande.
Programa de gobierno Municipal

Reglamento de Planeacién Municipal de Apaseo el Grande, Gto.
Programa Operativo Anual

Demés leyes, Reglamentos, circulares, decretos y otras
disposiciones de cardcter administrativo y de observacién general

en el dmbito de su competencia.
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o ATRIBUCIONES

Atribuciones del Presidente Municipal

l.

1.

VL.

Verificar que las érdenes que emita se cumplan en el marco de las Leyes
y legislaciones aplicables;

Verificar que los servidores publicos apliquen los planes y los programas
municipales, los cuales seran obligatorios para todos los integrantes de
la Administracién Municipal;

Convocar a reunion por lo menos una vez al mes, con los titulares de las
Dependencias Yy Entidades paramunicipales de la Administraciéon
Municipal, y en cualquier momento que se requiera;

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

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

Calificar, determinar e imponer por s{ 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;

[y
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VL.

VIIL.

Xl

XL

XIII.
XIV.

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

Informar oportunamente al Ayuntamiento de la ejecucién 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, |a 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 Administracion Municipal con eficacia y
eficiencia,

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

para el ejercicio de sus facultades y competencias,
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X\. Designar al encargado del despacho mediante escrito, ante la ausencia
justificada de los titulares de las diversas &reas que conforman la
Administracion Municipal; y,

WV| Las deméas sefialadas en las disposiciones legales Estatales ylo

Federales: asi como las sefialadas en los Reglamentos municipales.

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

ll. Asistir y apoyar en los despachos relativos a la prestacion y
funcionamiento de los servicios ptblicos municipales.

V. 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;
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VII.

VIIL.

Xl.

XIl.

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

Mantener la coordinacién con los medios de comunicacion,
para difundir las acciones y logros de la administracion
Municipal;

Disefiar, desarrollar, implementar y mantener operativos 10s
diferentes sistemas de informacién que requieren las dreas
administrativas, prestar el servicio de soporte técnico,
preventivo y correctivo, asi como administrar y actualizar la
pagina web del Municipio, conforme a los requerimientos de
las diferentes éareas administrativas, previa evaluacion vy
aprobacion.

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

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;

Establecer la logistica de los programas enfocados a la
atencion ciudadana; y

Las demds que le confieren las leyes, reglamentos Municipales
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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 acttia 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 los procesos de

gobernanza, incorporando la opinién y participacion 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.

El 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 identifiqgue como un area confiable, que con oportunidad,
eficacia y eficiencia les proporciona a los Servidores Publicos de Gobierno Municipal
de Apaseo el Grande, los elementos, instrumentos y procedimientos de la planeacién,
la programacién el seguimiento, la evaluacion 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 poblacién.

VALORES
Amabilidad Mejora continla
Calidad Puntualidad

Compromiso Responsabilidad

Disciplina Honestidad
Respeto Lealtad
Solidaridad Vocacion de Servicio.
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Empatia Eficiencia
Trabajo en equipo. Justicia
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

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

subdireccién de planeacion, control y evaluacion.
Estrategias especificas:

Elaborar un plan de administracion con las legalidades actuales.
Mejorar y agilizar la organizacién de la dependencia.
Atender a todas las personas y dar solucién a la solicitud en cuestién.

La atencidn a requerimientos bésicos de subsistencia en materia de apoyo

Y V ¥V VY V¥

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

situaciones de interés publico.

» Implementar el uso y apropiacién de las TIC'S en las 4reas que contribuyan a
la productividad, administracién e integracién del desarrollo y crecimiento.

> Satisfacer las necesidades de los ciudadanos, incrementando

permanentemente la calidad en la prestacién de los servicios.

» Verificar el cumplimiento de los objetivos de los programas de gobiermo.
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e ESTRUCTURA ORGANICA
a) ORGANIGRAMA
PRESIDENTE
MUNICIPAL
JOSE LUIS OLIVEROS ACTRTTAR
COORD. LOGISTICA USABIAGA ADMINISTRATIVO
América Rosales Chavero . ,
(Comisionada a Coimunicacion ASESORA PARTICULAR L~ (Comisionado al érea)
Social) i (CONTRATQ) Cecilia Rojas Herrera
Viviana Islas Mendoza
CHOFER A
Ezequiel Casas Baldera AR ADMINISTRATIVO
ng
(Comisionada a otra
drea)
SECRETARIO PARTICULAR Viridiana Flores Perez
GUSTAVO GONZALEZ
ASISTENTE DE ST CHOFER B

GOBIERNO Christopher Jimenez

Verorxﬁa Sarate ALKADMINMSFRATIVG Oliveras

= ASESOR JURIDICO s
(Comisionada al area) Esmeralda Vega
L

Maia Guadalupe
Villanueva Deanda

AURUOAR ADMINISTRATIVO:
(Contrato)

ENCARGADO DE ARCHIVO
tart A Canetillo M

Rosalva Robles de Santiago

TITULAR DE
SUBDIR. COMUNICACION SUBDIR. PLANEACION, SUBDIR. TECNOLOGIAS DE LA PROCURADURIA AUXILIAR
SOCIAL CONTROL Y EVALUACION INFORMACION DE NNA
Miguel Angel Toral (Vacante sin presupuesto) (Vacante sin presupuesto) Lic. Marisol Montes Alba
| w—
] L J
TOOR. PLANEACION, CONTROL Y COOR. SISTEMAS
R, Eg“c”[ﬁ'["CAC'ON EVALUACION Rafael Laguna Salinas AUX ADMON. DE PROCURADURIA
i ; eatriz Rangel Galvdn ic. Yajaira Michel Barrera Zarate
(Informacion de medios) Beatriz R | Gal Lic. Y Michel B Z
AKX ADMINISTRATIVO™F AUX. PLANEACION
(Apoyo como comunity AUX, M. Monserrat N. Sanchez ?Ux- _SISTEM/_\S |AU>< ORIDICO
ADMINISTRATIVO "H" Garcia rancisco avier
Al Luz Adrlana Pachecol ] Pifia Malagdn F’_ROCURADURIA
ADMINISTRATIVQO "H"] Lézaro (:Lalcrafédr?é‘tshia?rean;a
(Fotografo y ENCARGADO DE ~
camarografor ——— CON'I('ES}HL“‘Iath;ERNO PSICOLOGA DE T SOCIAL
'”Gai PROCURADURIA PROCURADURIA
” !’\lja \‘?b-?? «|Lic. Lorena Maldonadel————{Luis Ermesto Zarazua
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Nota: El Presidente Municipal, solicité licencia del dia 31 de marzo al dfa 17 de junio del 2024.
Por lo que queda como Presidente Municipal Interino el C. Gustavo Gonzélez Herrera y el
puesto de Secretario Particular queda como vacante.
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b) OBJETIVOS 'Y FUNCIONES

Presidencia en conjunto con el H. Ayuntamiento aprobard, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que 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, podran solicitar la propuesta, opinién o colaboracién del consejo de

planeacion

Participar en la formulacion 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 publico municipal, para que informe sobre los

asuntos de su competencia
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¢) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIFICACION DE PUESTOS

PUESTO CODIGO
PRESIDENTE MUNICIPAL PM
SECRETARIO PARTICULAR SP
ASESORA PARTICULAR APG
COORDINADORA DE LOGISTICA CL
ASISTENTE GOBIERNO MUNICIPAL AG
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COMISIONADA) AAC
ASESOR JURIDICO (COMISIONADA) AJ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “C” AC
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA
ENCARGADO DE ARCHIVO EA
CHOFER A CHA
CHOFER B CHB
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 plblicos 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-0M APG
con sector Gubernamental sociedad civil e

iniciativa privada

asesorfa Juridica PR-GM-012 AJ
Revisién de contratos y/o convenios PR-GM-13 Al
Subir a redes sociales logros del Presidente PR-GM-014 CL
Realizacién de spot publicitario para el Municipio PR-GM-15 CL
Atencién a la ciudadanfa en oficina de gobierno PR-GM-016 AAC
Asistir en representacién del Presidente PR-GM-017 SP
Municipal a eventos publicos

Atencién ciudadana para el secretario particular PR-GM-018 SP
Organizacion de reuniones internas del PR-GM-019 gp
| Presidente Municipal y directores e
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Organizacién de visitas a comunidades con el PR-GM-020 SP
Presidente Municipal y directores ante situacion
de contingencia
Atencién a directores y servidores publicos sobre PR-GM-021 SP
problematicas presentadas en el Municipio
Acompafiamiento a  eventos oficiales vy PR-GM-022 SP
ceremoniales al Presidente Municipal
Recepcién de llamadas telefonicas PR-GM-023 AG
Revision del Correo Oficial PR-GM-024 AC
Agenda del Secretario Particular PR-GM-025 AC
Elaboracién de Oficios PR-GM-026 AC
Control de Archivo PR-GM-027 EA
Base de datos de documentos y PR-GM-028 EA
correspondencia
Apoyo de traslado al ciudadano PR-GM-029 CH (AB)
Control de Inventario de gobierno y Secretaria PR-GM-030 CHB
particular
Consumo de gasolina PR-GM-031 CH (AB)
Traslado de Presidente Municipal PR-GM-032 CHA
Coordinacién para la elaboracion de manual de PR-GM-033 CP
organizacion
Asesorfa a la implementacién de Programas PR-GM-034 CP
Presupuestarios
Asesorfa a la elaboracién de Diagndsticos de los PR-GM-035 CP
programas presupuestarios por parte de los
directores.
Apoyo a contestacion de las solicitudes de PR-GM-036 CP
acceso a la informacién de Presidente Municipal
y de Secretario Particular
Capacitacién a los enlaces de programas PR-GM-037 CP
administrativos que coordina planeacmn
Cumplimiento al llenado de formatos de n;x\ ol PR-GM-038 AP
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Revision de inventario del drea de planeacion PR-GM-039 AP

Tramite de adquisiciones del Programa MAS PR-GM-040 AH

Encuestas de calidad de servicios Publicos y PR-GM-041 AH

atencién al ciudadano

Control y preparacion de documentacién para el PR-GM-042 AH

archivo

Servicio y mantenimiento a los sistemas 'y PR-GM-043 CS

equipos de computo

Registro e inventarios de equipos de cémputo de PR-GM-044 (B3

la administracién publica

Diagnéstico de la TIC'S PR-GM-045 Ccs

Asesoria en materia de adquisicion de equipos 'y PR-GM-046 CS

periféricos

Asistir en el servicio y mantenimiento a los PR-GM-047 AS

sistemas y equipos de computo

DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombramientos a los servidores publicos de la PR-GM-048
administracion

programa “alcalde en iu calle” PR-GM-049
agenda y audiencias con el Presidente Municipal PR-GM-050
Seguimiento a las audiencias con el presidente PR-GM-051
Recepcién de documentos para autorizacion y PR-GM-052

firma del Presidente Municipal
Seguimiento al cumplimiento de auditorfas y

&

requerimiento de informacion del municipio a PR-GM-053
nombre del Presidente Municipal
Recepcién de correspondencia del Presidente PR-GM-054
Municipal y Secretario particular
Apoyos y ayuda a personas vulnerables con PR-GM-055
reembolso al ciudadano
Apoyos y ayuda a personas vulnerables con PR-GM-056
reembolso al proveedor
Reembo ;cg /E%@ﬁﬁ@&’\ K P PO PR-GM-057
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Requisicion de compra en la oficina de goblerno PR-GM-058
Pre contratacion de personal PR-GM-059
Revision POA, plan de trabajo y presupuesto PR-GM-060
programatico
Implementacién programa PbR y seguimiento del PR-GM-061
SED
Revisidn al cumplimiento de la LGCG publicada
en la pagina web del municipio de Apaseo el PR-GM-062
Grande
Coordinacién al Programa GDM PR-GM-063
Asignacion del Programa MAS PR-GM-064
Faros del saber PR-GM-065
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 SP
Listas de areas (para verificar cumplimiento) FO-GM-05 P
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 CP
Bitdcora de control de documentos a firma FO-GM-09 AC
Hoja de turno FO-GM-10 el
Ofici ibo de apoyo FO-GM-11 AG
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Oficio de solicitud FO-GM-12 AG
Consumo de gasolina FO-GM-13 CHA-B
Bitacora de salida (comisién) FO-GM-14 CHA-B
Hoja de registro para atencion ciudadana o FO-GM-15 CL/AC/CP
para audiencias
f 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
Gufa de Manual de Organizacion IT-GM-02 CP
Gufa de Control Interno IT-GM-03 CF
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizaciény Procedimientos DC-GM-01 CP
e DC-GM-02 CP
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Reglamento de Control Interno DC-GM-03 CP
Manual Programa Operativo Anual 2024 DC-GM-04 CP
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o DESCRIPCION DE PUESTOS
a) FUNCIONES
b) PROCEDIMIENTOS
AREA: Presidencia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Presidente Municipal

PROPOSITO GENERAL

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

pliblicos del municipio con el fin de aportar un beneficio a la sociedad

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA No aplica par ser un cargo de eleccién popular
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y paliticos 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 eleccién.
Interpretacién y aplicacién 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 y
0 EL xperiencia en el drea de planeacion, disefio, sequimiento y evaluacién de planes,
Pf:')e g @'EP amasy proyeg:tﬁsifé:\nr_materia del organismo o instituto publico en cuestion.
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Capacidad de direccién y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo y vocacion de
servicio, responsable, empatico, educado, respetuoso, trabajo en equipo,
ACTITUDES: Capacidad de mediacion y negociacién, didlogo, relaciones humanas, resolucién de
conflictos con ética y toma de decislones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad,
aptitud y disposicion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

o Presidir las sesiones del Ayuntamiento, en las que tendrd en caso de empate, ademds de su voto
individual, el de calidad;

¢ Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales y delegar, en su €aso, 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 plblices municipales,

+ Solicitar al Poder Ejecutivo del Estado el auxilio de las fuerzas de seguridad piblica, 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 que 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, la emision de
los manuales de organizacién y de procedimientos, los acuerdos, las circulares, los sistemas de evaluacién
de resultados del mes y acumulado y deméas disposiciones gque tiendan a regular y mejorar el
funcionamiento administrativo interno.

+ Vigilar la situacién actual de los recursos pliblicos 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 administracién ptiblica municipal

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

obligaw\mtmios- los integrantes de la Administracion.
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Salicitar informes trimestrales del programa de mejora regulatoria de la Administracién para vigilar el buen
funcionamiento

Vigilar que la recaudacién de las contribuciones y demds ingresos propios del Municipio, se realicen
confarme a las leyes aplicables;

Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion del patrimanio 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 administracion publica 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 dreas.

Nombrar y remover del cargo, a los servidores publicos municipales, asf como conceder o negar licencias;
Promover la educacién civica y la celebracién de ceremonias piiblicas, 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 atencién y servicio a las personas con discapacidad y adultos mayores.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
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Asesora Particular Indicaciones varias Documentacion Diario
Varia
Secretario
Particular o . Documentacion y o
Indicaciones varias reportes varios Diario
O Plan, progr?mas, Acuerdo, planes,
. Ayuntamiento propuestas,
ropuestas {
autorizaciones RIap Quincenal
Solicitudes varias 1
. Atencién Diario
Ciudadania
Acciones de
Personal de la mejora para la »
Presidencia Respuesta a solicitudes o cludadania La que se solicite
Municipal probleméticas expuestas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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 comisién de regidores

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

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

5. Si queda aprobado se emite un oficio del Presidente Municipal

DESCRIPCION FO-GM-01 y se envia a la Secretaria de Gobierno para su

publicacion.

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

7. El 4rea 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 policia y buen gobierno
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DIAGRAMA DE PROCESO
LPR-GM—OO‘I
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Propuesta de Iniciativa de reglamentos
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Actualizar los reglamentos, bandos de policia y buen gobierno

Presidente Municipal

requlatoria

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

Pasan a la
comisién de
reaidores

Lo
aprobacion
Ayuntamiento

someten

para

H Se revisa y lo entregan al Presidente Municipal

para que realice la propuesta de aprobacion.

de 4+

v

Al quedar publicado el

Se elabora oficio y se

envia a la Secretaria

de Gobierno para su
nuhlicacidn

Reglamento se notifica a
las areas interesadas.

v

/

E| 4rea interesada se solicita a
comunicacion que lo suba en la pagina de
Apaseo el Grande, en el rubro de
Transparencia. Reglamentos.

A .:»\ m:k-,:, S P'SE"' = A
/ SCONTRQL DEEMISION / /«P»“”” "%\’%\ !
TS\ ReUiscTr \,
oy t’\I |f-\D::m/\n ﬁiuc-rn \ﬁj:-l'av 4 A
ado dg Dgspacho de ey MUnWIglat | plerifo
-:"éyor;_ % Y -t
‘. O /" 6)’, A
7 f £



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha tltima revision No. Revision:
28 — 04 -2024 28 — 04- 2024 0
Cadigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-GM-01
mgina 33 de 246
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Presidir las sesiones del Ayuntamiento

1 La Secretarfa del Ayuntamiento recibe oficios de solicitud de
diferentes dreas y temas para someter a aprobacién del H.
Ayuntamiento.

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

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

4. El Presidente Municipal preside en las Sesiones del

DESCRIPCION Ayuntamiento.

5. Participar en las Sesiones emitiendo su voto individual y segin
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 [_gho!uclon de acuerdos en empate y cumplir los

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

Presidente Municipal

El Presidente Municipal emite

L‘f"f .Secgeta”ﬁ f*ﬂ ?y‘g’.‘:am'f”to.rec'be oficio FO-GM-01 para llevar a
oficios de solicitud de diferentes areas y - cabo la sesiones ordinarias y
temas para someter a aprobacion del H. andracrdinaiias del H

Ayuntamiento. Ayuntamiento.

!

El Presidente Municipal preside en

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

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.

Participar en las
Sesiones emitiendo su —
voto individual y segun
el objetivo el dar el
voto resolutorio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Representar al Ayuntamiento en los actos oficiales

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

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

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

4 Se asiste a los actos oficiales como representante del
Ayuntamiento.

DESCRIPCION 5. Sies necesario la coordinadora de logistica CL prepara un discurso
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 . o ey
haciendo ptiblicos los acuerdos emitidos por el mismo.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-003
Area: Presidencia Municlpal
Proceso: Representar al Ayuntamiento en los actos oficiales
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Ser el representante del pleno del Ayuntamiento ante la socledad, haclendo
pablicos los acuerdos emitidos por el mismo.

Presidente Municipal

Se verifica la agenda con la Asesora Particular

Se recibe la invitacién a los > .
actos oficiales, verificando se agenda FO-GM-6 y se confirma _ la

lugar, fecha y hora.
En caso de no poder asistir se comisiona un
representante en su lugar.

asistencia.

Se asiste a los actos oficiales como
representante del Ayuntamiento. G

S es necesario la coordinadora de
logfstica prepara un discurso 0

mensaje para los asistentes.

Se Archiva la invitacién anexando las

fotografias en la carpeta de
invitaciones del Presidente municipal.

La coordinadora de Logistica —
CL toma fotografias para
L—— | expediente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer relaciones con los tres niveles de gobierno.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. Coordinar en la agenda de trabajo las relaciones con el Estado y
la Federacién para la gestién, tramite y cooperacién de trabajo para
el desarrollo de la administracién publica y del Municipio.

2. Ulevar la representacion del Ayuntamiento y Administracién de
Apaseo el Grande ante las instancias necesarias para las relaciones
entre ellos,

3. Comprometer el apoyo a cualquiera de los tres poderes e
instancias que asf 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.

OBJETIVO

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

Presidente Municipal

Coordinar en la agenda de trabajo las relaciones con
el Estado y la Federacién para la gestién, tramite y
cooperacién de trabajo para el desarrollo de la
administracién publica y del Municipio.

Llevar la representacion del Ayuntamiento 'y
Administracién de Apaseo el Grande ante las
instancias necesarias para las relaciones entre ellos.

/

municipio

Comprometer el apoyo a cualquiera de los
tres poderes e instancias que asi lo soliciten
para el trabajo conjunto, la gestion y tramite Recibir el apoyo solicitado. Sea a
de asuntos de interds para el desarrollo del e través de programas, vigilancia o

administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Vigilar la situacién actual de los recursos p(blicos municipales

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

2. Solicitar a Tesorerfa 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
DESCRIPCION propuesta de maodificaciones de presupuesto de egresos, para
realizar las erogaciones necesarias de manera adecuada.

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

OBSERVACIONES

Conocer y coordinar Junto con la Tesoreria, la administracién de los
OBJETIVO recursos publicos, del estado y |la federacién para el desarrollo de
la administracién
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Area: Presidencia Municlpal
Proceso: Vigilar la situaclén actual de los recursos publicos municipales
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Conocer y coordinar junto con la Tesorerfa, la administracién 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 que guarda el municipio,

Programar junto con la Tesorerfa Municipal

la administracién de los recursos publicos —p
proplos, 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 conaocer al pleno del
Ayuntamiento estos reportes sobre el manejo de
las finanzas publicas, asi como informar a la
ciudadanfa del uso de los mismos para el
beneficio social a través de los formatos de
transparencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Vigilar los bienes muebles e inmuebles de la presidencia Municipal.

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

2. Adaquirir 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 &rea el resguardo y buen uso de los
mismaos.

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

4. Solicitar a peticién de la Tesorerfa Municipal la baja de Bienes

DESCRIPCION muebles e inmuebles ante el H. Ayuntamiento.

5. Autorizar en caso de aprobarlo el director de darea 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 soclal.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-GM-006
Area: Presidencla Municipal
Proceso: Vigllar los blenes muebles e inmuebles de la presidencia Municlipal.
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Conocer y asignar responsabllidad a los directores los bienes muebles e

inmuebles de la administracién municipal para el beneficio soclal.

Presldente Municipal

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

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

Autorizar en caso de aprobarlo el
director de é&rea los comodatos de
bienes muebles entre dependencias.

i
A

i

Adquirir a través de cada director los hienes
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.

b

Instruir a la Tesorerfa Municipal el registro de
bienes muebles e Inmuebles propiedad del
Municipio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Rendir iInforme anual aprobado por el H. Ayuntamiento

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

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

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

DESCRIPCION Dirigir la Preparacién de un acto plblico de presentacion de este
informe.
Llevar a cabo la Sesién solemne de Informe de Gobierno
Municipal y mensaje a la ciudadanta.
Entregar a las autoridades estatales el Informe de Gobierno de
manera fisica.

OBSERVACIONES
It d
OBJETIVO Informar a la cludadanfa las actividades realizadas cada afio por el

ayuntamiento a través de las decisiones del Ayuntamlento.
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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
Ohjetivo: Informar a la cludadanfa las actividades realizadas cada afio por el
ayuntamiento a través de las decisiones del Ayuntamiento.

Presidente Municlpal

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

Dirigir la elaboracién del informe de
actividades realizadas por el —p
ayuntamiento y la administracion
municipal en el mes de septiembre
para presentarlo a la ciudadania l

Dirigir la Preparacion de un Someter al H. Ayuntamiento la

acto publico de — propuesta  del informe  de
presentacion  de  este Gobierno para su aprobacién

informe.

Llevar a cabao la Sesién solemne de Informe
de Gobierno Municipal y mensaje a la

ciudadania. —_—

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

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

2. Se entrega copia al Jurfdico 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
dreas involucradas para su cumplimiento y ejecucion de
recursos y beneficie el trabajo de la administracion.

OBSERVACIONES
Comprometer la participacién econémica, laborar o logfstica del
{ ec raeld ollo I
OBJETIVO Municiplo y sus recursos para el desarrollo de la administracién y la

participacién con los tres niveles de goblerno e instituciones
plblicas y privadas
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-008
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Suscribir convenlos, contratos y demds actos Jurfdicos.
Encargado: Presidente Municipal
Objetivo: Comprometer la participacién econémica, laborar o logfstica del Municiplo
y sus recursos para el desarrollo de la administracién y la participacién
con los tres niveles de gobierno e Instituclones pblicas y privadas

Presidente Municipal

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

!

Conocer los acuerdos o convenios

que las direcciones necesiten N
suscribir  para la gestién y
participacion con otras instancias

Se presenta al En caso de requerir recursos municipales
Presidente el convenio/ se presenta la propuesta en pleno del
contrato original para su f— Ayuntamiento los acuerdos suscritos y las
firma. condiciones.

El original se entrega al drea
correspondiente, instruyendo a las areas
involucradas para su cumplimiento vy

Se saca copia para
anexarlo al archivo de

B oy B
gobiefno municipal ejecucién de recursos y beneficie el trabajo
de la administracion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Presidir y llevar a cabo los actos cfvicos oficiales, ceremonias

publicas y soclales

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

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 publicas y saciales
en los que deba participar el Presidente Municipal.

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

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

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

OBJETIVO

Promover la educacién civica y la celebracion de ceremonias
ptiblicas, 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: Presidencla Municipal

Proceso: Presidir y llevar a cabo los actos civicos oficiales, ceremonias plblicas y
soclales

Encargado: Presidente Municipal

Objetivo: Promover la educacién civica y la celebracién de ceremonias publicas,
conforme al calendario civico oficlal, asf como asistir a los eventos soclales
que se le Invitan al presidente.

Presidente Municipal

La Asesora Particular APG prioriza
los eventos civicos oficiales,
ceremonias publicas y sociales a los
e 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
plblicas y sociales

La Coordinadora de Logistica CL

captura en una base de datos el

niimero total de eventos a los que
asiste el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTO (ASESORA PARTICULAR)

AREA:

Presidencia Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Asesora Particular (Por contrato)

PROPOSITO GENERAL

Asesorar al Presidente Municipal en materia legal, administrativa y de politicas ptblicas, asf como

atender més de cerca los asuntos particulares y su agenda.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 a 70 Afios

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Minima 3 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de

estudios. Carta de antecedentes no penales, constancia de
antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Interpretacién y aplicacién de la esencia de La Administracién Publica,
conocimiento en relaciones piblicas, y enlaces con funcionarios a
nivel Municipal, Estatal y Federal.

ACTITUDES:

Capacidad de direccién y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo y
vocacion de servicio, responsable, empético, educado, respetuoso,
trabajo en equipo, Capacidad de mediacién y negociacién, didlogo,
relaciones humanas, resolucién de conflictos con ética y toma de
decisiones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y
disposicion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

+ Asesorar al Presidente Municipal en materia legal, administrativa y de polfticas publicas

L4

Responsable de la agenda del Presidente Municipal
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Proveer de informacién al Presidente para cada una

técnica)

Responsable de recopilar informacién de las reuniones y/o eventos en los que asiste el Presidente

Municipal

Atender al ptiblico que solicita una reunion con el Presidente Municipal

Seguimiento a gestiones y acuerdos del Presidente al Inte

Turnar a los directores de &rea ylo servidores publicos oficios/invitaciones a eventos para asistir en

representacién 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 pliblicos, sociedad civil e iniciativa privada

Enlace del Presidente con las dependencias de la administracién puiblica estatal y federal en cuestion

de agenda

Asesorar y canalizar las solicitudes ciudadanas que el Presidente Indique.

Responsable del seguimiento al cumplimiento de las declaraciones patrimoniales y de intereses al

presidente Municipal.

Gestionar y concretar reuniones con el sector gubernamental y de la iniciativa privada

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

Secretaria Particular

Cualquier actividad gue se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y la

de sus reuniones y/o eventos (Se anexa ficha

rior y exterior de la Presidencia Municipal

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

QUE DOY

PARA QUE:
QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Presidente Municipal

directas

Invitaciones y solicitudes

Confirmacién de
agenda e

\\.

indicaciones urgentes

Diario
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Secretario Particular Solicitudes e Documentaciones
indicaciones del varias
Presidente Municipal
Diario
- Solicitudes y
Servic{ores pu-blhcos, Atencién de solicitud de agradecimientos
.sgc.:le‘dad C_N” € cita, audiencia o reunién
Iniciative priveda para ver al Presidente
Diario

Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Agenda del Presidente Municipal

i

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 piblico que
requiera la presencia del Presidente Municipal deberd verificar
con la Asesora Particular las fechas y horarios 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
informacion necesaria para dicho evento. (lugar, No. Invitados,
tema, resefia, beneficiarios, etc)

4. Se calendarizan en su agenda FO-GM-16 del Presidente

DESCRIPCION Municipal.

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

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

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

8. Se archiva la invitacidn en la carpeta de “|nvitaciones del
Presidente Municipal”

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

OBSERVACIONES
OBJETIVO Agendar las reuniones, eventos civicos oficiales, ceremonias

plblicas 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 drea va a realizar un evento

Se reciben por parte de Aux. plblico que requiera la presencia del
Administrativo “c” las invitaciones que — | Presidente Municipal deberd 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 del Presidente Se solicita al director encargado del evento entregue

Municipal. e ficha técnica para eventos del Presidente FO-FM-17 con
toda la informacién necesaria para dicho evento. (lugar,

* No. Invitados, tema, resefia, beneficiarios, etc)
Cuando hay diversas invitaciones en un dia,

se priorizan y se comisiona para que aslistan
en lugar del Presidente Municipal

La Coordinadora de Logistica CL o personal
=P | de comunicacién prepara el mensaje del
Presidente Municipal.

— El presidente
Se archiva la invitacion en Municipal asiste al

la carpeta de “Invitaciones 4—— | evento al cual fue

del Presid W o
OR »
\ /ﬁm R 20 \)?,?%“EB\

Si fue un evento de un
director ellos elaboran su
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Reuniones de Trabajo del Presidente Municipal con sector
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO gubernamental, socledad civil e Iniclativa 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 reunion
3. Se reserva el lugar donde llevara a cabo la reunién de trabajo
y se gestiona todos los insumos necesarios.
DESCRIPCION 4. Selleva a cabo la reunién y toman acuerdos en ellos.
Nota: No se realiza ninguna minuta pargue 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 cludadanos
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, socledad civil e

inlciativa privada
Encargado: Asesora Particular
Objetivo: Concretar reuniones de trabajo del Presidente Municipal para lograr un mejor desarrollo,

serviclo y blenestar para los cludadanos 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.

v

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

!

Se reserva el lugar donde llevara a cabo la reunién de trabajo
y se gestiona todos los insumos necesarios.

¢

Se [leva a cabo la reunién y se toman acuerdos en ellos.

[ o

oo

abx E 4 ﬁ/\}"\ \A\D(\\ Mgy ‘(J, ﬁsfﬂo EL o
DA IR / SCaN ..RQLBE’EMiSIQ[\J 7 e NG
4 ‘%\9\\ P 2@%@ V|SQ\ = . /M = A
G oK elaY, ‘ara I%Ebnm‘ \*'?hﬂ@ﬂlawalﬂr-y 5
% et Mun RIS ino Engg' ado ¢ _{D_,_gé@éch /de | Pragl % HIG )
P "gg;f‘:l oy “WoficiallaMasod 7 2
&\ S e % t
‘5\ S Y " ?,'-“ ] g
A m, \Ziojl. RIS




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha dltima revisién No. Revision:
28 - 04-2024 28 — 04- 2024 0
Cadigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-GM-01
Pagina 56 de 246

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA Gobierno Municipal

Thiilo:dal Plssts Encargado Jurfdico (comisionada)

PROPOSITO GENERAL

Revisidén de las propuestas de convenios o contratos y demds instrumentos juridicos en que la administracion
Pliblica Municipal centralizada sea parte.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 28-70 aflos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 ANOS

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios. Carta de antecedentes no penales,
constancia de antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS | Experiencia en asuntos civiles y mercantiles, contratos administrativos vy
CLAVE: laborales, agrarios y penales.

Responsabilidad y rectitud, certeza, actitud de servicio, honestidad, liderazgo,
ACTITUDES: orden, disciplina estratégica, solucién de problemas, asertividad y trabajo en
equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
¢ Revisidn de las propuestas de convenios o € ﬁt‘rg'@@&v(d@mq?fs mstrumentosmndicos en que la administracién
Publica Municipal centrallzada sea parte. WIDOS Ay, %7, \ pSEO &
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¢ Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y la Secretaria

Particular
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Solicitudes, atencion, Firmas, oficios, Frecuentemente
Municipal revision contratos,
convenios
Solicitudes varias Frecuentemente
Ciudadanfa Atencién
. - Flimas, Frecuentemente
Persorml deT la Solicitudes, OfIC.IOS, contestacién y
Presidencia contratos, convenios BREIoE
Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Asesora Jurfdica

¢ Llega el Ciudadano a solicitar asesoria Juridica
e Se pasa con el Asesor Juridico
e Se dala atencién

Descripcién s Acompafiamiento legal

OBJETIVO Asesorar a la ciudadania en asuntos legales

gt

p MAYOR i

i QL _EﬁiEiiEWSIO'N
( Revisol[ 1

3 '?njdav

" e

argadolc




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha dltima revisién No. Revisidn:
28 - 04-2024 28 — 04- 2024 0
Cédigo:
Manual de Organizacion y Procedimientos. DC-GM-01
Pagina 59 de 246

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-012
Area: Gobierno Municipal
Proceso: Asesorfa Jurfdica
Encargado: Encargado Jurfdico (comislonada)
Objetivo: Brindar la atencién y dirigir al ciudadano a las Instancias jurfdico y conclliatorio para la
soluclién de su controversia
BRINDA LA ATENCION AL
ASESORIA ]————'
[ CHUBARANO | uso DELAVOZAL
SOLICITANTE
PROCEDE
CANALIZA  |[—— DAR LA
ATENCION
SE ACUDE ANTE
LA AUTORIDAD ACOMPANAMIENTO
QUE REQUIERE LEGAL
DIAY FECHA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revislén de contratos y convenlos

Descripcién

Se recibe contrato, documentos o convenios

Se identifica la materia

Normatividad aplicable

Se realizan las revisiones, adecuaciones al oficio, contrato,
convenio y/o documento

Si hay algunas observaciones se regresa a guien
corresponda para correcciones

Ya corregido se revisa nuevamente

Se da el vobo.

OBJETIVO

El anél

munici

Isis y la revisién de todo y cada uno de los actos Jurfdicos

que celebra esta administracién centralizada con organismos
plblicos y privados, empresa de participacién estatal, para

pales y organismos descentralizados
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-013

Area: Gobierno Municipal

Proceso: Revisién de contratos y convenlos

Encargado: Encargado Jurfdico (comislonada)

Objetivo: El andlisis y la revisién de todo y cada uno de los actos jurfdicos que celebra esta
administracién centralizada con organismos plblicos y privados, empresa de
particlpacién estatal, para municipales y organismos descentralizados

REVISION DE CONTRATOS,
DOCUMENTOS O ) IDENTIFICAR LA —— [ NORMATIVIDAD

APLICABLE

CONVENIOS MATERIA

DEVUELVE,
CORMIGE DEVUELVEAL
REQUIRENTE

INICIA NUEVAMENTE

SE REALIZAN LAS

PDTO REVISIONES/ADECU
] ACIONESAL OFICIO,
CON OBSERVACIONES ‘ CONTRATO,
CONVENIOY/O
DOCUMENTO
DEVUELVE AL
AUXILIAR SIN OBSERVACIONES fp—
ADMIVO.
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADORA DE LOGISTICA)

AREA:

Presidencia Municipal

TITULO DEL PUESTQ:

Coordinadora de Logistica

PROPOSITO GENERAL

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

asistiendo a trabajos administrativos y de organizacién al Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

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
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de

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 vo<.:aC|on de servicio, responsable, tre?bajo en e.qu|po, dlt‘:(l]OQO,
relaciones humanas, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y
disposicién, dominio de palabra.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

+ Control de audiencias presenciales con el Presidente Municipal
¢ Apoyo en los eventos a los que asiste el Presidente Municipal

¢ Publicacién en redes sociales de los eventos a los que asiste el Presidente Municipal, cuando

comunicacién no asiste.
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salud, econdémico o social)

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

y la Secretaria Particular

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

¢ 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

¢ Cualquier actividad que se le asigne para ol desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal

CONTACTOS INTERPERSONALES

Grabacién de spot
, publicitario Los requisitos y
Directores de area S STERAR

e i
V\’\P‘ MAY 0 [

() ‘-\
= 1) '.\lul:\ Y

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Atencidn Indicaciones del Diario
Municipal Presidente
Municipal
. Atencion.y registro p'a.ra ver Acceso a ver al
ciudadanos al Presidente Municipal Brasidente
Municipal
Diario
Servicio de comunicacion Visitas y like de los
ciudadanos
Comunicacién social
Diario
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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 atencion médica
del paciente. Esto lo hace a través de llamadas telefonicas. Realizando una base de datos de las

personas canalizadas

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Subir a redes soclales 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 dara el presidente
en el evento.

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

DESCRIPCION

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 ,‘M—;;H
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

Acompafiar al Presidente Municipal a los eventos oficiales,
ceremonlas publicas y sociales y subir a redes sociales la
informacién cuando no asista comunicacién soclal .

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-014
Area: Presidencla Municipal
Proceso: Subir a redes soclales logros del Presidente
Encargado: Coordinador de Logfstica
Objetivo: Acompafiar al Presidente Municlpal a los eventos oficiales, ceremonias

publicas y sociales y subir a redes sociales la informacién cuando no asista
comunicacién social.

Comunicacién soclal

Coord. de Logfstica

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

v

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

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

v

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

v

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

4

- Se sube informacién a redes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Realizacién de spot publicitario para el Municlpio
1. Recibe los requisitos y las condiciones de la informacion
2. Graba la informacién que se tiene que publicitar
3. Se entrega la grabacién al érea correspondiente
DESCRIPCION
4. Se archiva en una base de datos la informacién.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Reallzar spot publicitario de los serviclos que ofrece el Municipio,
asf como del computador de Presidencia Municipal.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-015
Area: Presidencla Municipal
Proceso: Realizacién de spot publicitario para el Municiplio
Encargado: Coordinador de Logfstica
Objetivo: Realizar spot publicitario de los servicios que ofrece el Municiplo, asi como
del conmutador de Presidencia Municipal.

Directores de 4rea

Coord. de Logfstica

Solicita el apoyo de la coordinadora de
Logistica para realizar un  spot
publicitario de algtin servicio que ofrece
el municipio

Recibe los requisitos y las condiciones

de la informacién

Graba la informacion que se tiene que
publicitar

v

Se entrega la grabacién al drea
correspondiente

l

Se archiva en una base de datos la
informacion.
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AREA: Presidente Municipal
TITULO DEL . o . o
PUESTO: Auxiliar administrativo (Comisionada)

PROPOSITO GENERAL

Atencién ciudadana y recepcién de documentos

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 a 70 Afos SEXO Indistinto
ESCOLARDED Preparatoria, carrera técnica, preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio

infantil, constancia de antecedentes no penales y constancia de
antecedentes disciplinarios

CONOCIMIENTOS

i - ) I
CLAVE: Conocimientos basicos en computadora y manejo de Exce

ACTITUDES: Honesta, activa, empética, amable, responsable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Apoyo de registro y atencién para audiencia con el Presidente
s Recepcién de documentos para firma del Presidente
s Copia, sello y entrega de documentos firmados

e Apoyo en realizacién de oficios, invitaciones, etc.

e Archivar documentos [
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e Atencion ciudadana
e Recepcién de documentos para firma

e Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno

Municipal y la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Solicitudes de Periddicamente
apoyo, laborales
Ciudadanos Tiempo para ser escuchados 516
necesidades en
su localidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencién ciudadana en oficina de Gobierno

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. Si no esté el presidente se le informa la fecha en que estard
dando audiencia para que asista ese dia.

4 Siel ciudadano solicita otro tipo de informacion, se atiende o se
canaliza al drea que anda buscando comisionando a algdn
compafiero se le acompafia al 4rea correspondiente para gue le

DESCRIPCION

proporcionen informacion.

OBJETIVO Brindar mejor atencién a la ciudadania
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-016
Area: Gobierno Municipal
Procesc: Atenclén cludadana en oficina de Gobierno
Encargado; Auxiliar administrativo (Comisionada)
Objetivo: Brindar mejor atencién a la ciudadania.

Se le informa al ciudadano si esta

El ciudadano busca una audiencia i
presente el presidente o cuando se

con el Presidente Municipal o —
puede encontrar.
hacer alguna consulta.
Pero si el ciudadano requiere de — Se conecta al proceso

otro tipo de Informacién se atiende de agenda y audiencia

con el presidente

O se canaliza al area correspondiente
para solventar sus dudas o requerir
informacion.
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AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL ) ;

PUESTO: Secretario Particular

PROPOSITO GENERAL

Asistir y representar al Presidente Municipal en todos los eventos a los que es invitado. Apayar
y coordinar con todas las direcciones y areas de gobierno en agilizar los asuntos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO
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

REQUISITOS:
estudios y 2 fotos tamafio 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 senvicio, educacion, Liderazgo,
ACTITUDES: planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,

identificacién con la gente, solucién de problemas, trabajo en equipo
e inteligencia emocional

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
. Promover la comunicacién eficiente y fortalecer las relaciones, entre las_distintas
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hzoz o~

Acompafiar al Presidente a los eventos oficiales y ceremoniales gue indique el
Presidente Municipal.

Coordinarse con los titulares de las Unidades Administrativas de la Presidencia Municipal
para darles a conocer instrucciones del Presidente;

Informar al Presidente sobre la situacién que guardan los asuntos de su interes;
Coordinar el personal de apoyo de la Oficina de la Secretaria Particular, para agilizar los
asuntos gue le indigue el Presidente Municipal;

Llevar la representacion del Presidente Municipal en los eventos y ante los funcionarios,
segln le sea encomendado;

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

Atender a la ciudadanfa y darles seguimiento a sus peticiones.

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 coordinacion, con la intencién de
supervisar la atencién y apoyo brindado por los responsables de las dreas;

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

Asistir y apoyar a las Unidades Administrativas sobre los asuntos relativos a la prestacion,
funcionamiento y seguimiento de los servicios publicos municipales;

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

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

Vigilar el seguimiento al cumplimiento de auditorfas y requerimientos de informacion del

municipio a nombre del Preademt‘é qulcp%
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o Solicitar y ministrar los recursos materiales necesari

del departamento.
e Organizacion de visitas a comunidades en situacion de contingencia.

o Desarrollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.

os para el correcto funcionamiento

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

H. Ayuntamiento

Comunicacion

Reportes
mensuales de los
Directores de
area.

Informacién sobre los
avances de metas y
logros de los directores

oficios de invitacion para
acompafiar al alcalde a
los diferentes eventos de

Programa de los
eventos en que

Periédicamente

Periddicamente

Social
la misma participa el
) alcalde
Se les solicita por planes,
reportes, informes, etc.
para el seguimiento de
Todas las
Direcciones acuerdos y compromisos Informes, planes,
p ¥ realizados por el alcalde. proyectos,
dreas presupuestos, Periédicamente
reportes y
) 4 cualquier tipo de
Tiempo para ser escuchados InfarECian
verbal o escrita
que el Alcalde
solicite.
" Solicitudes de ;
Ciudadanos Periddicamente
apoyo, laborales
7 ode
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necesidades en
su localidad.

Aslistir en representacién del Presidente Municlpal a eventos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO publicos

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

2. 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 coordinarse con comunicacion
social sobre el discurso.

DESCRIPCION
4. FEl Secretario Particular asiste al evento programado y da el
discurso correspondiente.
5. Se informa al Presidente de manera verbal los resultados
obtenidos.
Llevar registro de las actividades, entrega de obras y eventos
OBJETIVO ptiblicos en los que se asliste en representacién del presidente
Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-017
Area: Secretaria Particular
Proceso: Aslstir en representacién del Presidente Municipal a
eventos ptiblicos
Encargado: Secretario Partlcular
Objetivo: Llevar registro de las actividades, entrega de obras y eventos publicos en los
gue se asiste en representacién del presidente Municipal

Secretario Particular

La Auxiliar administrativo AC lo

Recn_:n‘r la |nvstaC|on‘ dgl Presidente g registra en la agenda del S ——
Municipal a asistir en su —_— Particular

representacion a determinado evento,
indicando lugar, fecha y hora.

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.

e informa al Presidente de manera
verbal los resultados obtenidos.
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Atencién ciudadana para el secretarlo particular

Llega el ciudadano solicitando platicar con el
Secretario particular.

Se registran en una bitdcora de registro de Audiencias
FO-GM-15, llevando un control segtn vayan llegando.

Entra el ciudadano a la audiencia con el Secretario
particular, en la cual expone su peticiéon o motivo por
el cual esta ahi.

Si es necesario se llama a algtn director que pueda dar
solucién a la peticion, dependiendo del tema.

Si el ciudadano solicita ayuda o apoyo para una necesidad.
Se notifica al ciudadano si se le puede otorgar,

Si se autoriza el apoyo se conecta al proceso de apoyo a
personas vulnerables.

Si no se le puede otorgar el apoyo se le informa al
ciudadano hasta cudndo se puede y se retira el ciudadano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1.
2.
3.
4,
DESCRIPCION
5.
6.
7.
OBSERVACIONES
OBJETIVO

Otorgar a la cludadanfa un espacio de ser escuchado y atender a
sus necesldades hasta donde tenga posibllidades el gobierno

.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-018
Area: Secretarfa particular
Proceso: Atencién ciudadana para el secretario particular
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Otorgar a la cludadanfa 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 algun director
que pueda dar solucién a la peticion,
Se registran en una bitdcora de dependiendo del tema.
registro de Audiencias FO-GM-15,
llevando un control segun vayan ‘ $
llegando Si es para apoyo se notifica al
ciudadano si se le puede otorgar su
angQvo.
. 7
S

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
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Organizacién de reuniones internas del Presidente Municipal y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO it

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 invitacion 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 gue todos los recursos materiales y equipos
necesarios para el desarrollo de las mismas estén disponibles
en el momento oportuno.

4. E| secretario particular debe tener informacién necesaria que

DESCRIPCION sirva de apoyo o informativo para el presidente, o bien orden del
dia de los asuntos a tratar.

5. El presidente Lleva a cabo la reunion 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 atencidn al tema.

Coordinar reuniones con los directores, hacer las solicitudes a las
OBJETIVO que han de dar seguimiento y para Informarles de las instrucclones
que el alcalde solicite

DIAGRAMA DE PROCESO 4
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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 los
directores para vigilar los avances de sus
trabajos, por un asunto en particular o por
una problemética suscitada.

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

L

Organizar la reunién del Presidente Municipal
El secretario particular debe tener con los directores y coordinar que todos los
informacién necesaria que sirva de | | recursos materialesy equipos necesarios para el
apoyo o informativo para el presidente, desarrollo de las mismas estén disponibles en el
o bien orden del dia de los asuntos a momento oportuno.
tratAr
¢ El secretario particular debe tener una
comunicacién directa con todos y cada uno de
- P los directores para dar seguimiento al trabajo
Llevar a cabo la reunion la fecha, T ; ) )
) diario de las diversas direcciones
hora y lugar designado

directores

Mantener informado al alcalde de aquellos
acuerdos realizados con los diferentes

El Presidente Municipal y el Secretario
articular llaman en particular al director para
pedirle dar atencion al tema.
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Organlzacién de visitas a comunidades con el Presidente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO y directores ante situacién de contingencia

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

9. Girarles instrucciones a los directores asignados para que
tengan un avance o resefia de |a situacién 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

DESCRIPCION disposicién maqguinaria, personal operativa y lugar de albergue
en caso de ser necesario. Asi como apoyo Y participacion de la
ciudadania.

4. Darseguimiento del trabajo de campoy 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
Coordinar reuniones con los directores, visitas a comunidades para
OBJETIVO ver avances y logros de obras y necesidades proplas de las
comunidades en contingencla.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-GM-020 l

Area: Secretarfa Particular
Proceso: Organizacién de visitas a comunidades con el Presidente Municipal y directores

ante situacién de contingencia

Encargado: Secretarlo 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.

Secretarlo Particular

_

Girarles instrucciones a los directores

asignados para que tengan un avance

o resefia de la situacién por la que
—> atraviesa la comunidad.

}

Junto con el Presidente Municipal hacer el
recorrido por la comunidad 'y analizar la
<G problematica por la que atraviesan y tomar
acuerdos de atencién y solucién inmediata,
tener a disposicion magquinaria, personal
operativo y lugar de albergue en caso de ser

Convoca a los directores a reunion
en caso de presentarse una situacion
de contingencia, asignado el lugar, el
diay la hora de reunién.

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

L necesario. Asi como apoyo 'y participacién de
Lo nfidAadania

Mantener informado al alcalde de
aquellos acuerdos realizados con
los diferentes directores
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Atenclén a directores y servidores pblicos sobre probleméticas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO presentadas en el Municlplo

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

2. La Auxiliar Administrativo 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
DESCRIPCION de los directores y se determinan las posibles soluciones y
apoyo de infraestructura gue 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.

Proporcionar solucién a las necesidades que tienen los directores

OBJETIVO para dar mejor servicio y ayuda a la cludadanfa.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-021
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Atencién a directores y servidores pblicos sobre probleméticas presentadas en el
Municiplo
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Proporcionar solucién a las necesidades que tienen los directores para dar mejor
serviclo y ayuda a la cludadanfa.
Secretarlo Particular
EtDipector de -area e presenta enla Oﬂdné La Auxiliar Administrativo C los registra
del secretario particular para pedir en bitdcora de audiencias, para pasar a

iencia, pu estd pr do una —_— ;
aud '? . pLeS e : td presentando un ver al secretario particular.
problematica en su area.

En caso de solicitar el apoyo de En cuar?to le toca el tmo el
Secretario escucha las

otro director se le hace de su

conocimiento, para que el trabajo necesidades de los directores y

se realice en equipo. —— se determinan las posibles
soluciones v apoyo de

infraestructura que necesiten para

continuar su trabajo

Se Mantiene informado al alcalde de aguellos
acuerdos realizados con los diferentes directores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Acompaffamiento a eventos oficlales y ceremoniales al Presidente
Municipal

DESCRIPCION

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

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
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 algtin ciudadano, le realiza alguna peticion
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 aslsta el Presidente Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-GM-022
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Acompafiamiento a eventos oficiales y ceremoniales al Presidente Municipal
Encargado: Secretario Particular
Objetivo: Solicitar la particlpacién y asistencia de los directores a eventos oficiales y
ceremoniales donde asista el Presidente Municlpal ¢

Secretario Particular

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

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

v

Coordinar el apoyo requerido de parte
de las direcciones para el desempefio

; . — de las visitas y verificar que se cuenten
necesario hacer en el recorrido i ;
con los requisitos necesarios para el

ue realicen. , -
9 | desarrollo de las mismas y solicitar la
presencia de los directores.

Se acompafia al presidente
Municipal al evento y si es

Llegando a la oficina darle
seguimiento y si requiere
Tomar nota si alglin ciudadano, le —_— apoyo

realiza alguna peticidén durante el

recorrido. /

Conectar al proceso de
apoyo a personas
vulnerables.
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DESCRIPCION DE PUESTO (Asistente de Gobierno Municipal)

AREA: Secretaria Particular

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Gobierno Municipal

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar una atencion eficiente y de buen trato a la ciudadania o plblico en general,

asistiendo a trabajos administrativos y de organizacion al Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 70 Afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
Bachillerato (ramo administrativo. y/o informaética).
Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
UISITOS: G5 s
REQUISITO estudios y 2 fotos tamafio infantil. Carta de antecedentes no
penales y carta de antecedentes disciplinarios
CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso dfé soﬂw}arel Mlcrosof’t Qfﬁce {W(?rd,. Excel y Power Point) y
manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).
ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» |levar el control de caja chica (fondo revolvente)

u amadas telefonicas o EL
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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

Elaboracién de oficios para altas, comisiones, modificacién de sueldos y cambios de puestos.

Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y la

Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Informacion Indicacion Diario
Todas las Documentacion y/o Documentacion y/o Diario

direcciones Informacion Informacion

Pdblico en general Documentacion y/o Solicitud o
. Diario
Informacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcién de llamadas telefénicas

Descripcién

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

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

4. Sies para el secretario particular y se encuentra en oficina
le pasa la llamada para que este |la tome.

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

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

7. Si el Secretario tomd la llamada y es necesario darle
seguimiento, toma el dato la Asistente Gobierno Municipal
y la transfiere al &rea correspondiente.

OBJETIVO

Recibir y atender las llamadas recibidas ¢
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-023
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Recepcién de llamadas telefénicas
Encargado: Asistente de Gobierno Municipal
Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas ¢
Llamada Aslistente de Goblerno Municipal Asesora particular

Se presentay la transfieren
del conmutador a la oficina

X

Toma la llamada

b

;Busca al
Secretario
particular?

4

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

o~ BT -l Cmmmmbaula

I

Se leregresa Ia Ilamada al
cmdadvo:f'

1 fh 1.0 S T,
¢ A Ay
G 14y

& M ANNEE

Si

No

LSe
encuentra?

Si

@cibe la llamada >
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AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “C"
PROPOSITO GENERAL

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.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
Bachillerato (ramo administrativo. ylo informatica).
Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 ARos

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: - 2 ol o
manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).

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

ACTITUDES:
otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Atencién a la Ciudadanfa
» Recepcién de correspondencia de Presidente Municipal y secretario particular

» Registro de base de datos (Excel) de toda la correspondencia del drea de Gobierno Municipal

= Revisidn con el secretario particulﬁr de Ia cIaS|f|caC|on de correspondencia y seguimiento.
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= Elaboracién y entrega de turnos a diferentes areas.

= Revisién del Correo Oficial

» | levar agenda del Secretario Particular

= Entregar invitaciones a la Asesora Particular del Presidente Municipal para la agenda
= Elaboracion 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.

» Actualizacién de base de datos de la plantilla de personal.

= Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal

y la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Informacion Indicacion Diario
Todas las Documentacion y/o Documentacion y/o Diario
direcciones Informacion Informacioén
Publico en general Documentacién y/o Solicitud o
‘7 Diario
Informacion
T
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisién del Correo Oficlal

1. Se revisa el correo electronico, se imprime el
documento y lo sella de recibido y se firma, indicando
la hora de recibido.

2. Captura la documentacién en el registro de base de
datos en formato de Excel "control de oficios
recibidos”

3. Si es invitacién se pasa a la asesora particular APG

DESCRIPCION para conectar al proceso de "agenda del Presidente
Municipal”

4. Se conecta al proceso de “Recepcién de
correspondencia del Presidente Municipal y Secretario
particular”.

OBSERVACIONES
Revisar, registrar y dar seguimiento a la documentacién varia, que
OBJETIVO llega por correo electrénico canalizéndola al departamento

correspondiente y/o dar contestacién cuando asf se requiera.
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DIAGRAMA DE PROCESO
UR-GM-OM J

| —
Actividad: Revisién del Correo Oficlal

Area: Secretarfa Particular

=]
Encargado: Auxiliar Administrativo “C”

Objetivo: Revisar, registrar y dar seguimiento a la documentacién varla, que llega por correo

electrénico canalizéndola al departamento correspondiente y/o dar contestacién cuando
asf se requlera.

Auxiliar Administrativo G

Se revisa el correo electronico, se
imprime el documento y lo sella de
recibido y se firma, indicando 1a
hora de recibido.

Captura la documentacion en
el registro de base de datos en
formato de Excel “control de
oficios recibidos”

G es invitacion se pasa a la asesora
particular APG para conectar al proceso
de “agenda del Presidente Municipal”
correspondiente.

Se conecta al Pproceso de
“Recepcién de correspondencia g
del Presidente Municipal Y
Secretario particular”.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Agenda del Secretario Particular

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

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

3. Se registra en la agenda las actividades en las que
tiene que participar el secretario particular.

DESCRIPCION . _
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. Elsecretario 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
gue pueda asistir a todas.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-GM-025
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Agenda del Secretario Particular
Encargado: Auxiliar Administrativo “C”
Objetivo: Agendar todas las Invitaciones y reuniones de trabajo que tiene el secretarlo particular
evitando que se encimen para que pueda asistir a todas.

Auxiliar Administrativo “C”

Se recibe notificaciéon de algun
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 “atencién

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 “Correspondencia”

“Del proceso de Recepciéon  de
correspondencia del Presidente Municipal y
Secretario Particular” y de la “revisién del
Correo Oficial” se clasifican los oficios que
sean invitaciones para el Secretario Particular
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracién de oflcios

1. Se recibe la indicacién 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,
documentacion.

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 tedos 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 copia con el sello de acuse de recibido en las
carpetas "oficios emitidos por el secretario particular SP
llar que los ac ue emita el Presid , se hagan
OBJETIVO Vigilar que uerdos q el idente, se hag

llegar a las unidades administrativas de la Institucién.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-026
Area: Secretarfa Particular
Proceso: Elaboracién de oficios
Encargado: Auxillar Administrativo “C"
Objetivo: Vigllar que los acuerdos que emita el Presidente, se hagan llegar a las unidades

administrativas de la Institucién.

Auxiliar administrativo “C”

Se recibe la indicacién 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
por el Secretario Particular FO-
GM-04.

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

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

T —

S

Lo firma el Secretario Particular
para que sea entregado a la
persona, drea o dependencla
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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AREA:

Secretaria Particular

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo (Contrato)

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar una atencién eficiente y de buen trato a la ciudadania o ptblico en general,

asistiendo a trabajos administrativos y de organizacién al Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 a 65 Afos

SEXO [Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Comercial /Bachillerato 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, constancia de antecedentes no
penales y constancia de antecedentes disciplinarios

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
manejo de méquinas mecéanica y/o eléctrica).

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Compras

= Pago a proveedores
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» Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal

y Secretaria Particular.

CONTACTOS INTERPERSONALES

K gu
. &
o = v

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DQOY QUE RECIBO
Presidente Informacién Indicacién Diario
Todas las Documentacion y/o Documentacién y/o Diario
direcciones Informacién Informacion
Plblico en general Documentacion y/o Soljcitud o
L. Diario
Informacion
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AREA Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: Encargado de archivo
PROPOSITO GENERAL

Apoyo en las actividades de la Secretarfa particular, desde lo administrativo y operativo.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25— 60 Afios SEXO Indefinido

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

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 antecedentes no
penales

REQUISITOS:

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

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

ACTITUDES: ;
equipo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s Encargada del contral de archivo toda la documentacién recibida, turnos, oficios, etc.

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

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

caso de ser emitido por otra rea, recuperar el PM.
P e
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e Llevar una clasificacién de las carpetas de archivo y cumplir con los requisitos que nos asigna el drea

de Archivo.
e Entregar documentacién y turnos a las oficinas correspondientes.

e Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y la

Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Servicio Indicacion Diario
Secretario particular Apoyo en actividades de Documentacion y/o Diario
oficina Informacion
Ciudadanos
Servicio Solicitud de apoyo de o
traslado Diane
T
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 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 disefia 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 documentaciéon en las carpetas segun
corresponda, por orden de fecha en las carpetas, de la
manera mas antigua abajo y mds reciente arriba.

5. Sele asigha un lugar o espacio en la oficina de Secretaria
Particular.

Ordenar y mantener actualizado el archivo para mejorar el manejo

OBJETIVO y uso de la documentacién.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-GM-027
Area: Secretarfa particular
Actividad: Control de Archivo
Encargado: Archlivista
Objetivo: Ordenar y mantener actualizado el archivo para mejorar el manejo y uso de la
documentacién.
Auxillar Administrativo “AA”
—— » Auxiliar Administrativo AA clasifica la
e:tl = adocum]entamon Fior documentacién a archivar de
- e: . ? “a auxdiiar p acuerdo al asunto, apoyo, O
Administrativo “C". .
dependencia gubernamental.
L
Archivas la documentacién en las l
carpetas segln corresponda, por
orden de fecha en las carpetas, de la Asigna y disefia las carpetas por
manera més antigua abajo Yy M&S | ge— | cada asunto o dependencia
reciente arriba. gubernamental que emite el oficio,
de acuerdo a los requisitos de la ley
de archivo.
Se le asigna un lugar o
espacio en la oficina de
Secretaria Particular
apMDE [‘f ¢ O
ST ONEi‘ROL DE EMISION =l GRANS

M@Z&\WOQ M,‘-;:. \




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn: Fecha dltima revision No. Revisidn:
28 —04-2024 28 — 04-2024 0
Cadigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. D,C—GM-M
Pagina 106 de
246

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Base de datos de documentos y correspondencia

1. Recibir la documentacién de oficios externos e internos y
con turno.

2. Capturar en una base de datos de Excel los turnos
emitidos, oficios externos e internos, con el registro a que
drea fueron entregadas y donde fueron archivados.

DESCRIPCION gpdasy " ©
3. Se actualiza la base de datos diario.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Tener la documentacién en orden, y saber dénde se guardo
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-GM-028
Area: Secretarfa particular
Actividad: Base de datos de documentos y correspondencia
Encargado: Archlvista
Objetivo: Tener la documentacién en orden, y saber dénde se guardo
Auxiliar Administrativo “AA”
. » Capturar en una base de datos de
Recibir la documentacion de Excel los turnos emitidos, oficios
oficios externos e intermnos y ——P | externos e internos, con el registro a
con tumo. que area fueron entregadas y donde

fueron archivados.

Se actualiza la base de datos
diario.
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AREA: Gobierno Municipal
TITULO DEL PUESTO: Chofer B
PROPOSITO GENERAL

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

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 — 65 Affos SEXO Masculino
ESCOLARIDAD 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 trénsito, cuidados y mantenimiento del vehiculo,
CLAVE: maniobras evasivas.
ACTITUDES: S‘ervmtgl,l .hones’{o. pu.ntual, cqmprometldo, responsable y con
disponibilidad de trabajo en equipo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Compra y gestion para tener

en buenas condiciones los vehiculos del drea

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

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

Realizar la limpieza del vehiculo perlédicame,nte:-;-‘-., .
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Llevar el registro de una bitdcora de control del vehiculo anotando el kilometraje recorrido y
combustible consumido

Consumo de gasolina

Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y

la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

JAHAA

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Traslados Oficios comisién Diario
Documentos a firma

Secretario particular Diario

Ciudadanos
Servidores Pulblicos Diario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Apoyo de traslado al ciudadano

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

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

w

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

5. 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.

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

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

8. Resguardar el vehiculo en lugar indicado.

OBSERVACIONES
OBJETIVO Procurar que las personas enfermas reciban sus tratamientos
y atencién médica, apoyédndolos con el traslado.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-029
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Apoyo de traslado al cludadano
Encargado: Chofer B
Objetivo: Procurar que las personas enfermas reciban sus tratamientos y atencidn
médica, apoyéndolos con el traslado.

Chofer

Se emite oficio de comision 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

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

v

Llenar la bitdcora de salida del : TraslaQagIcmdadano al hosp;:talo
vehiculo anotando el kilometraje lugar indicado, esperarlos hasta
antes y después del traslado, SU regrast
lugar de destino y las
condiciones del vehiculo. L
Dejarlo en lugar estratégico o en
Resguardar el vehiculo 4+— | 8¢ domicilio particular si el
en luaar indicado. " waly Paciente no se puede trasladar.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control del Inventario de Gobierno y Secretaria
Particular.

DESCRIPCION

Se recibe el registro de inventario a cargo de
Gobierno Municipal y la secretarfa particular

Se revisa fisicamente el bien mueble y su ubicacion,
asi como el estado en que se encuentre.

Si esta todo el inventario completo se apruebay

Se firma de aceptado que se recibieron los bienes
muebles, equipo de computo y equipo vehicular, asi
como el estado en que se encuentran.

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

El chofer cuenta con el expediente bajo su poder.

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-030
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Control de Inventario de Gobierno y Secretaria particular
Encargado: Chofer B
Se revisa fisicamente el bien mueble y

Se recibe el registro de ’ su ubicacién, asi como el estado en

inventario a cargo de que se encuentre,

Gobierno Municipal y la

secretaria particular l

Si esta todo el inventario completo

Si el bien es asignado a otra érea, se se aprueba y se firma de aceptado
clabora un oficio FO-GM-01 de | €| aue se recbieron los bienes

comodato, para delegar la muebles, equipo de computo y
responsabilidad del resguardo del bien equipo vehicular, asf como el estado

. en que se encuentran
a la otra area

Cualquier oficio referente al inventario se El chofer cuenta con el
proporciona al chofer para su resguardo e > expediente bajo su poder

informarlo de los cambios suscitados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Consumo de gasolina

1. Se dala indicacién de salida a comisidn 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 comision.

3. Firmando el Chofer asignado y Lo autoriza el secretario
DESCRIPCION particular.

4. Se asiste a la gasolinera a llenar el tanque 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.

Tener los vehfculos con gasolina para en caso de comisién

OBJETVO de traslado de personas, o bien para cuando sea necesario.
CGANDE AT N ==
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-031
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Consumo de gasolina
Encargado: Chofer B
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 comisién 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 )
comision o se verifica la falta de
gasolina en el vehiculo

_ ) vehiculo, destino, lugar de visita,
Firmando el Chofer asignado y — vatiedis olacas
Lo _ autoriza el secretario <4+ kilometraje, objetivo de la
particular. seseribein

v

Se asiste a la gasolinera a llenar

9 ) _—>
el tanque de gasolina para su
traslado antes de las 11:00 hrs.

E|l chofer firma el ticket del consumo
de combustible cargado al vehiculo.

/

mse el responsable de consumo de gasolina por parte de
oficialia mayor el t:cket y ek oi‘"cm de solicitud de combustible.
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AREA: Gobierno Municipal
TITULO DEL PUESTO: Chofer A
PROPOSITO GENERAL

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.

4 PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 — 65 Aflos SEXO Masculino

ESCOLARIDAD 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.

Conducir, leyes de trénsito, cuidados y mantenimiento del vehiculo,
maniobras evasivas.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Servicial, honesto, puntual, comprometido, responsable y con

U ;
ACTIUDES disponibilidad de trabajo en equipo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Trasladar al presidente municipal a los lugares que le solicite

k  Mantener en buen estado el o los vehiculos del presidente municipal

B Traslado de personas cuando requieren apoyo
r).!!\h.li"uK 3
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k Realizar la limpieza del vehiculo periédicamente

B Llevar el registro de una bitdcora de control del vehiculo, anotando el kilometraje recorrido vy
combustible consumido

= Atender cualquier asunto requerido por su jefe inmediato.

B Entrega de oficios turnados y mensajeria

= Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y

la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Presidente Traslados Oficios comision Diario

Documentos a firma

Secretario particular Diario
Ciudadanos
Servidores Plblicos Diario

\
o WHAT
b

< ('\“\_\_“D ,
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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 s .
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.
p ,,f"if_;i”' < UNIDOS N
CONTROL DE EMISION. > m
fRovise:, - || A0 G008 1S
n 2 ,\P\‘ = T

LiclRamén Olveya Valdez,

\Oficiaja Mayor




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revisidn:
28 - 04 -2024 28 — 04-2024 0
Cadigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DN
Pagina 119 de
246
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-032
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 o
; o ———» | buenas condiciones
traslados a realizar, indicando l

lugar, fecha y hora.

Carga gasolina antes de las 11 en

Llenar la bitdcora de salida del a ;
— 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—— | sudomicilio particular cuando sea
en lugar indicado. necesario.

A o GRANDS
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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

administracién publica municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 — 70 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Contador Plblico, Licenciatura en Administracion de Empresas o
carrera a fin, 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, de leyes gubernamentales, politicas
publicas.
ACTITUDES: Responsabilidad, certeza, actitud de servicio, educacidn,

Liderazgo, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, identificacién 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 planeacién,

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 planeacién en coordinacion con

tesoreria, oficialla Mayor y Contraloria Mun1c1pal

4, Asegurar la congruencia y cumpllmlent‘o de ‘acciones y actlwd%*ﬁ-%eu% con lo

el Programa de G Bprerno Mumc:pal ;
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9.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

Informar a las areas sobre la normatividad de la Ley de contabilidad Gubernamental y vigilar su
cumplimiento de publicacién de 52 rubros LGCG de acuerdo a tiempo y forma.

Capacitar y asesorar la participacién de las areas en la implementacién del POA y plan de
trabajo, programas presupuestarios, PbR y sus fichas técnicas.

Gestionar disefio e instrumentar los elementos metodolégicos para el sistema de evaluaciéon
del Desempefio

Asesorar a las diferentes areas sobre la creacién de programas presupuestales bajo la
metodologia del marco légico.

Vigilar que los planes, programas y proyectos se deriven del Programa de Gobierno Municipal
Informar al Presidente Municipal los resultados obtenidos de las revisiones trimestrales del POA
Promover la participacion 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.
Apoyar en la elaboracién y disefio de las encuestas ciudadanas sobre los servicios publicos del
municipio.

Asesorar en la actualizacién del Manual de organizacién y procesos desde su organigrama,
descripcién de puestos, diagramas de procesos y flujogramas de las diferentes areas.
Coordinar el seguimiento de avances fisico de los programas del area del gobierno Municipal.
Apoyar en la elaboracién de informe trimestral del 4rea de Gobierno Municipal para entregarlo
Al H. ayuntamiento.

Apovyar en proporcionar informacién de tableros de control del area de Gobierno Municipal
Apoyar en recaudar la informacion necesaria para cumplir con el programa de Guia Consultiva
de Desempefio Municipal.

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

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

20. Apoyar en la implementacién del programa Control Interno, sugerido por la ASEG y ASF

21.

Apoyar y asesorar en el llenado de Declaracion Patrimonial del érea de Gobierno

22. Apoyo en la logistica de Alcalde en tu calle

93, Coordinar en el llenado de formatos del SIIM del drea de Gobierno y Secretaria Particular

24. Apoyo en firma electrénica de correspondencia digital del Congreso del Estado

25. Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal

y la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD

¥

Q_UIE DOY QUE RECIBO
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R Revisd: |
& 'Lic.Eam 30 Olyera Valdez

adoide. I'A:]mcn’gr-hn da

v
~.Enca

Lkl
ficiglia-Mayor

L




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revisién No. Revisién:
28 —04-2024 28 — 04- 2024 o]
Codigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. D?‘GM"”
Pagina 122 de
246
Direcciones de la | Asesorias Resultados e informes mensual
administracion
Presidente Municipal Informes Resultados Trimestral
trimestrales
Ciudadania Informes Visitas a la pdgina web trimestral
trimestrales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Coordinacion para la elaboracién de manual de organizacién
y procedimientos.
1. La Coordinadora de Planeacién realiza la guia de Manual de
Organizacion
2. Se emite oficio FO-GM-04 de invitacién dirigido a todos los
directores y/o enlaces de dreas a una capacitacion para
presentar el formato del manual de organizacion y su contenido.
3. Seimparte la capacitacion y se les otorga una copia de la guia
del manual de Organizacién y procedimientos, pasando lista de
asistencia FO-GM-06 de las dreas 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 caracterfsticas
DESCRIPCION acordadas de disefio.
6. En caso de faltar informacion se regresa para su correccion.
7. Cuando se considera que estd bien el documento, se solicita al
area que lo imprima y sea firmado por el director de drea.
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 &reas lo han entregado en el
formato FO-GM-05
1. 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.
12. previo a la fecha asignada de la s uptamiento se lleva
a abo una mesa de trabajo ¢ @
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13, Los manuales de Organizacién son aprobados por el H.
Ayuntamiento

14. Seinforma a todas las dreas a través de un oficio FO-GM-01 que
el manual de organizacién y procedimientos fue aprobado.

15. Se sube a la pagina del Municipio los manuales de organizacién
de cada é&rea.
Nota: los manuales del DIF, CMAPA e IMPLADEAG son
aprobados por su consejo o patronato segtin corresponda.

Coordinar que todas las dependencias de goblerno cuenten con

OBJETIVO un manual de organizacién y procedimientos, elaborados por los
directores.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-033
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Coordinacién para la elaboracién de manual de organizacién y

procedimientos.

Encargado Coordinadora de Planeacién, control y evaluacion

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

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

Se les pide a los directores generen el

manual de_organizacién y entreguen al

. By Al

re ftsR e manera digital a una ; -
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v

Se revisa el manual que cumpla con todas
las caracterfsticas acordadas de disefio.

En caso de faltar informacion se
—Bp! regresa para su correccion.

Cuando se considera gue estd bien
— el documento, se solicita al drea
que lo imprima y sea firmado por el
director de area p

Posterior se envia a firma del
Oficial Mayor
|

Cuando oficialia mayor lo regresa, se Se lleva un control de cuantas
entrega al drea de Gobiemo para l dreas lo han entregado en el
firma del Presidente Municipal formato FO-GM-05

Una vez que se cuente con todos los

previoala fgcha asignada de la sesion manuales, se solicita a la secretaria del
de ayuntamler?to se lleva a.cabo una H. Ayuntamiento se someta al H.
mesa de trabajo con los regidores. Ayuntamiento para su aprobacion.

Los manuales de Organizacién son Se informa a todas las dreas a través de un

aprobados por el H. Ayuntamiento
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]

Se sube a la pagina del
Municipio los manuales de
organizacién de cada area.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Implementacién de Programas Presupuestarios

DESCRIPCION

i

v

Se hace la propuesta al Secretario Particular de la
importancia de capacitar a los directores en el tema de
Programas Presupuestarios.
Se programa fecha, hora y lugar para capacitacion
Se hace invitacion a los directores de éreay sus enlaces por
oficio FO-GM-08 o por whatsapp.
La coordinadora de Planeacién prepara el material
necesario para la presentacion.
La coordinadora de Planeacién imparte la capacitacion
resaltando la importancia de determinar un diagnéstico del
area que representan, las problemaéticas que suscitan y los
datos estadisticos mas relevantes. (se une al proceso de
“elaboracién de diagnéstico de programas presupuestales”)
Cada director hace su propio andlisis y determina los
programas presupuestales que solicitan la apertura en el
afio, de acuerdo a sus recursos y su potencial de trabajo,
disefiando-el PbR del programa presupuestal. Designando
.-‘metas acr‘:]ones e«ndicadores. 20 EL GR‘qi‘V
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7. El director de drea hace la propuesta a la tesorerfa 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
drea, 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 tesorerfa

OBJETIVO e . e s
municipal integracion de la cuenta publica. Informacién
proporcionada por los Directores
DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-034
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Implementacién de Programas Presupuestarios
Encargado: Coordinadora de Planeacién
Objetivo: Coordinar el seguimiento y resultados de los programas presupuestarios, y llenado
de formatos 332, 333 para tesoreria municipal integracién de la cuenta piblica.
Informacién proporcionada por los Directores

Se programa fecha, hora y lugar para

Se hace la propuesta al Secretario b capacitacién

Particular de la importancia de capacitar
alos directores en el tema de Programas r
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La coordinadora de Planeacion
prepara el material necesario para la

presentacion.

—

Se hace invitacion a los directores de
4reavy sus enlaces por oficio FO-GM-08
o por Whatsapp.

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

e

Cada director hace su propio andlisis y
determina los programas presupuestales
que solicitan la apertura en el afio, de
acuerdo a sus recursos y su patencial de
trabajo, disefiando el PbR del programa
presupuestal. Designando metas,
acciones e indicadores.

F's

La tesorerfa municipal hace la
propuesta ante el H. Ayuntamiento.

Una

El director de érea hace la propuesta
a la tesorerfa de un nuevo programa

e

vez aprobado el programa presupuestal el

Director de drea, 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 segulmiento del SED”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Diagndsticos de los programas
presupuestarios

1.

El coordinador de Planeacién y control programa una

capacitacion
designando

Se realiza una invitacion a todos los directores y enlaces

FO-GM-04

/

¥

con los enlaces de las diferentes dreas,
dia, hora, y lugar donde se realizara.
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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
diagnéstico 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.
DIAGRAMA DE PROCESO SR B035
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Elaboracién de Diagnésticos de los programas presupuestarios
Encargado: Coordinadora de Planeacién

I MAY ~5 ELGRg
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Objetivo: Vigilar el cumplimiento de elaboracién de diagnésticos de los programas

presupuestarios determinando un problema que afecta la ciudadanta.

gcoordinador de Planeacién vy ~—P | Se realiza una invitacién a todos los
control programa una capacitacién directores y enlaces FO-GM-04

con los enlaces de las diferentes
dreas, designando dia, hora, y lugar

\donde se realizaréd l

Se solicita a los Directores vy enlaces la
elaboracién del diagndstico de cada
propuesta de programa presupuestal 44—
identificada, este debe contener toda la
informaciéon de acuerdo a los
lineamientos  establecidos por la \
CONAC., datos estadisticos de la

evolucién de la problemética, propuestas
de solucién y disefio de drbol de
problemas y objetivo, asignacion de
recursos etc.

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

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

Apoyo a contestacién de las solicitudes de acceso a la
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO informacién de Presidente Municipal y de Secretario
Particular

1, Sg;ecfﬁé‘f&fc}ii’]’eo___notiﬂcando el oficio de solicitud de

DESCRIPCION SR MAY e
<\ GRAN gﬁia_rté:_’ci\%é{ea4de.tfa_r]sparencia y acceso a la informacion.
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(se conecta al proceso de recepcién de correspondencia
del Presidente Municipal y secretario particular)

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

Se elabora un oficio FO-GM-01 0 FO-GM-04 segun
corresponda, dando contestacién y se envia los archivos
adjuntos por correo electrénico o en memoria.

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.

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

Apovyar a la actualizacién del plan municipal de desarrollo y

OBJETIVO elaboracién del programa de gobierno municipal alineado al
estado y la federacién.
/¢S gD N
~\ GRANp 2 /O (O° : [T
‘. N CONTROL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO T

Area: Secretarfa Particular

Actividad: Apoyo a contestacién de las solicitudes de acceso a la informacién de
Presidente Municipal y de Secretarlo 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.

érecibe correo notificando el oficio

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

@recepcién de correspondencia del l
Se entrega copia del oficio de acuse a .
e < : Se elabora un oficio FO-GM-01 o

la auxiliar administrativo C o AA para su .,

; ; o FO-GM-04 segln corresponda,
archivo en expediente de oficios = . )

i . . dando contestaciéon y se envia los
emitidos del presidente o del secretario _ ,

: archivos adjuntos por correo
particular o )

electronico o en memoria.
|

g

archiva el oficio de acuse de recibido
y su comprobacién en la carpeta o
expediente de transparencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Capacitacién a Io§ enlaces de programas administrativos que
coordina planeacién.
1. Se solicita a los directores de drea designen un enlace
de su area para los programas administrativos.
2. Seinforma a oficialfa mayor un programa de capacitacion
de nuestra drea.
3. Se crea un grupo de WhatsApp con los enlaces de las
diferentes areas.
4. Sjla capacitacién 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 WhatsApp
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 fotograffas.
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 planeacion
Apoyar a la actualizacién del plan municipal de desarrollo y
OBJETIVO elaboracién del programa de gobierno municipal alineado al
estadoy la f,ederac_:jgn.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-GM-037

Secretaria Particular

Capacitacién a los enlaces de programas administrativos que coordina planeacion.

Coordinadora de Planeacién

Apoyar a la actualizacién del plan municipal de desarrollo y elaboracién del programa de gobierno
municipal alineado al estado y la federacion.

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

Se informa a Oficialia
Mayor un programa
de capacitacion de

nuestra rea.

—>

Se solicita a los directores de
drea designen un enlace
para los programas

administrativos

v

— Si la capacitacién es impartida por el Estado,
Se elabora el oficio FO-GM-08 de | g—— se define lugar, fecha y hora donde se
invitacion a la capacitacion impartira la capacitacién
) Se comparte archivo de la capacitacion
Se imparte el curso de —_—

capacitacion, se llena FO-GM-06 o.enleces

v

Se archiva el material utilizado, los
formatos y reporte fotografico en la
carpeta "Capacitaciones”
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AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Control interno
PROPOSITO GENERAL

Busca asegurar que los procesos Internos de la organizacién sean eficientes, efectivos y estén
alineados con los objetivos estratégicos, minimizando asi la posibilidad de fraudes, errores y malas
practicas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20- 55 afios SEXO |indistinto

Licenciado en administracion, ingenieria en gestion empresarial,

ESCOLARIDAD MINIMA
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, atencién al ciudadano

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Elaborar el plan de trabajo de control interno de Planeacién, Control y Evaluacién.

»  Coordinar con las dreas de la Administracién el llenado del formato del plan de trabajo de control
interno de cada érea

= Coordinar con las areas el llenado del PTAR

»  Vigilar el cumplimiento y entrega de evidencias de PTAR de cada drea

= [Elaborar lineamientos o disposiciones en materia de control interno

» |levar a cabo reuniones de trabajo con los directores y/o enlaces de control interno para
determinar avances y logros de cada éarea

= Elaborar un informe de control interno de manera periédica

= Remitir la informacién a los miembros del comité a mas tardar 2 dias habiles previos a la
celebracién de la sesidn

= Elaborar propuestas de orden del dia de, las sesiones
= Notificar la convocatoria a los mxembros? A NAY, L E- GRANN
QﬁNTRQ{MDE EMISFON VAC %/ UNIDOS 3,88
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= Registrar, dar seguimiento y verificar gue los cumplimientos de los acuerdos se realicen en tiempo

y forma por los responsables
» Elaborar actas de las sesiones, recabar las firmas correspondientes, llevar control y resguardo.
= Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal y

la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadania Atencién y/o Asesoria Solicitud y/o Peticidn La que se requiera
Servidores publicos Asesoria Documentacién para Diario
archivo

Secretario Apoyo Solicitud de Apoyo La que se requiera
La que se requiera

Presidente Documentacién para firma | Documentacion firmada
La que se requiera

Documentacién para firma | Documentacion firmada
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AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de p/aneacidn
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en las revisiones de los programas administrativos que dirigen en el drea de planeacion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 20- 55 afios SExXO |indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, 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 y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Administrativos, archivo, atencion al cliente.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

»  Vigilar el seguimiento de los 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 diagnéstico de la Gufa de Desempefio Municipal

= |ntegrar las carpetas con la informacién de la Gufa de Desempefio Municipal

= |lenar los formatos de fransparencia y subirlos a la plataforma

= Actualizar el presupuesto ciudadano

m  Actualizar y llenar el formato modelo GTO
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= Realizar el informe trimestral del drea de Gobierno y Secretaria particular a la secretaria del H.

Ayuntamiento

» Revisién de Inventario del drea de Planeacion.
" Elaborar el tablero de control del drea de Secretaria particular.
» Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de la Secretaria Particular

y Planeacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Ciudadania

Servidores plblicos

Secretario

Presidente

Atencién y/o Asesorfa

Asesoria

Apoyo

Solicitud y/o Peticién

Documentacién para
archivo

Solicitud de Apoyo

Documentacién para firma | Documentacion firmada

Documentacién para firma | Documentacion firmada

La que se requiera

Diario

La que se requiera
La que se requiera

La que se requiera
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 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 informacién correspondiente

4. Se suben a la plataforma

5. Se da cumplimiento a la ley de Transparencia
DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Dar cumplimiento en tiempo y forma a los formatos 4, 5, 6 40y 50 del

OBJETIVO artlculo 26 de la Ley de Transparencla y acceso a la Informaclén para el
estado de Guanajuato.

DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-GM-038
B

\ f«f Séctétaifa particular
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Actividad: Cumplimiento al llenado de formatos de
Transparencia
Encargado: Auxiliar de planeacién
Obijetivo: Dar cumplimiento en tiempo y forma a los formatos

de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion
para el estado de Guanajuato.

Unidad de Transparencia Auxiliar Planeacién encargado del Plan anual

Se asignan los formatos que corresponden al
drea de planeacidn, control y evaluacion SSRGS

Se ingresa a la plataforma de
Transparencia

Se capacita para el llenado de los

formatos y se entrega el link para ‘l/
accesar a ello

Se bajan los formatos para su llenado

|

v

Se recibe oficio de recordatorio para

actualizar los formatos cada tres g S8 Jlenan g2 formatos con la
, informacién correspondiente

meses o anual segtin corresponda \L

Se suben a la plataforma

|
L

Se da cumplimiento a la ley de
Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ¢ Revisién de inventario del drea de Planeacién

,1,,.,*

wmmm bE EMIS]QN AN ELGRAS
o N OS <

&6 \Féevis

p g
Jz 310:—"» mf




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién:
28 — 04 -2024

Fecha dltima revision
28 — 04-2024

No. Revisidn:
0

Manual de Organizacién y Procedimientos.

Cédigo:
DC-GM-01

Pagina 140 de
246

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. Se realiza una revisién fisica cada 6 meses para verificar la
existencia y ubicacién 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 bien y
se identifican en la oficina

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

5. Se tiene hien identificado el inventario para el momento de
entrega-recepcién

OBJETIVO

Llevar un control y revision fisico del inventario del drea de
Planeacion, control y evaluacion

DIAGRAMA DE PROCESQ 7

PR-GM-039

Area:

Secretaria Particular

Actividad:

Revisién de inventario del drea de Planeacion

Encargado:

Auxiliar Administrativo de Planeacion

Objetivo:

Lievar un control y revision fisico del inventario del area
de Planeacién, control y evaluacién

Coordinadora de Planeacién

| Auxiliar Administrativo de Planeacién
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Se realiza una revision fisica cada 6 meses
para verificar la existencia y ubicacién de los

Vv
Si existen nuevas adquisiciones se realiza el
proceso de compra y se envia copia al drea

An I iantavias nAarage ramietrn

Se reciben registro de inventarios y/o >
adquisiciones nuevas.

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 érea de
inventarios el trdmite para su baja o
comodato.

Se tiene bien identificado el
inventario para el momento de
entreaa-recepcion

AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo "H"
PROPOSITO GENERAL

Capacitar a los servidores publicos para que puedan ofrecer mejor atencién y calidad a los

ciudadano 7 o MAY - -
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PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20- 55 afios SEXO |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, atencién al cliente.
Servicial, honesta, empatia, puntual, comprometida.
ACTITUDES: Disposicién de trabajo en equipo. Trabajadora,
disposicion de horario.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar el levantamiento de la informacién solicitada a las diferentes dependencias de la
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 presentacién 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
del MAS.

Concentrar los resultados de las encuestas de los servicios publicos en el municipio.

Aplicar encuestas de la calidad del servicio y satisfaccién ciudadana.

Realizar el concentrado de presupuesto programético 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 informacién financiera de
acuerdo a la Ley General de contabilidad Gubernamental.

Control y preparacién de documentacién para el archivo

Control y carpetas para archivo A NMAY D s

Revisién de manuales organizacionpy ,pmcéq\imientos _dé,;;‘t'o‘das Ias/-é' A residencia
Municipal, que cumplan con lo establdcidoien |a guia de elabotacion de Blenos mddeales
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= Digitalizacién de los manuales de organizacion de todas las dreas (Recopilacién de firmas y sellos

del Presidente y oficialia mayor)
» Revisién de pagina de Congreso del Estado y turnar correspondencia a S. H. Ayuntamiento

»  Entrega de oficios a las &reas de Presidencia Municipal
= Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno Municipal

y la Secretaria Particular

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadanra Atencién y/o Solicitud y/o La que se
Asesoria Peticion requiera
Servidores publicos
Asesoria Documentacién 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Trémite de adquisiciones del programa MAS
1. Se autorizan los montos de las aportaciones Municipal
y Estatal
2. Se realiza un proyecto del programa MAS con las
necesidades de cada area participante en el mismo
3. Se envia el proyecto al Estado para su aprobacién
4, Se aprueban las adquisiciones programadas
5. Se llenan los formatos para las adquisiciones
6. Se solicita a Oficialia Mayor cotizar lo solicitado
7. Oficialia entrega las cotizaciones
DESCRIPCION 8. Se hace laorden de compray se pasa a Oficialia Mayor
9. Cuando llega la mercancia entregan su factura para
proceder con el proceso de pago de esta
10. Se hace el expediente de solicitud de pago de factura
y se pasa a Oficialfa Mayor
11. 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
GRAND

[ A
# . n MAY ~ 3.
& 'Y

cq ﬁiﬁﬁbb‘@ﬁ"E—';Mrs@@l\_
T \'*.

[0 9Revise:. T,

_t N
Pregidafte l"jﬁ%".’l\ 30

‘mén Olverg/Valdez
AN 1

ey

CJ = _|
A ik /" \?‘_‘.’._,
/g Y
L ‘ ,?y,’# ©

S

ﬁHn r‘l]ﬁ e n::r'l'-‘ui\fi:nla L
it g i T

ficial ayor /!




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha tltima revisién No. Revision:
28 —04-2024 28 — 04-2024 0
Codigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. D,C_GM'(H
Pagina 145 de
246
DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-040
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 secretarla de Transparencia y
rendicién de cuentas.

Proveedor Auxiliar Administrativo de Planeacién

Se Autoriza los montos de aportacién Estatal
y Municipal

/

Se Realiza un prg(/ecto de compras del
programa MAS

Se envia a Guanajuato para su autorizacion

v

Se aprueban las adquisiciones programadas

Se salicitan cotizaciones del material W
que se va a comprar

B

»
Se llenan los formatos\?ara adquisiciones

Facturan por la compra realizada 9 Se realiza la compra

Vv

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

W

@ se en\;f;é‘cppia al Programa M
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Encuesta de calidad de servicios piblicos y atencién al

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

cludadano.

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

3. Se clasifica el niimero de encuestas por comunidad o localidad.

4. Se solicita apoyo a otras dreas para la aplicacion de la encuesta.

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.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-041
Area: Secretarfa 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

Se aplica la encuesta a los ciudadanos 1

1l | Se obtienen resultados de las encuestas

pw|

// comunidad o localidad.

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

|

!

Se realiza un reporte de los resultados

para el Presidente Municipal | T
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Control y preparacién de documentacién para el archivo
1. Se solicitan los expedientes del drea para su clasificacién
2. Se separan por legajos de acuerdo a los temas, clasificacion y
al contenido
3. Sihay dudas se solicita la asesorfa 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 drea de archivo
7. Se espera al proceso de recepcion por parte del archivo.
OBSERVACIONES
Llevar un control de las carpetas de archivo y disefiarlas
OBJETIVO r P y disefiarla

como lo indica la Ley de Archivo.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-042
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Control y preparacién de documentacién para el archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo de Planeacién
Ohjetivo: Llevar un control de las carpetas de archivo y disefiarlas
como lo Indica la Ley de Archivo.
Encargada de archivo Auxiliar Administrativo de Planeacién
Se capacitan a tadas las reas para la 5 Se solicit.aln los expedientes del drea para su
- iz 5 clasificacion
clasificacién de documentacion de
archivo V
Se separan por legajos de acuerdo a
los temas, clasificacion y al contenido
|
W
Si hay dudas se solicita la asesoria de
Se solventan dudas la encargada de archivo

\4
\ Se enumeran los legajos hoja por

\ hoja
\/

Se realiza un registro de los legajos
nhtenidns
v

Se espera al proceso de recepcion
por parte del archivo.
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AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de sistemnas informaticos
PROPOSITO GENERAL

Mantener los servicios de internet activos y los equipos de cdmputo en buen estado.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20- 55 afios SEXO |indistinto

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, atencién al cliente.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo informatico

e Asesoria en adquisiciones de equipo informético

e Asesoriay apoyo al personal referente a programas sus tareas

e Apoyo a visitantes (eventos)

¢ Administracién de la red y acceso a internet

e Planeacién, medicién, instalacién y mantenimiento de cableado de red y lineas telefénicas

e Capacitacién al personal de sistemas, coordinacién y supervisién de sus actividades

s Configuracién, instalacién de hardware y software

e Apoyo en presentaciones / capacitagi n__gan_s.,,,.._ _—

e Servicio a la administracion mun|c1p I DT oo™
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e Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno
Municipal y la Secretaria Particular
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadania Atencion Presencia fisica a la La que se requiera
oficina
Diario
Servidores pUblicos Atencion y servicio Documentacion para
archivo

La que se requiera
Secretaria particular Servicio e informacién Indicaciones de trabajo

Documentacion firmada | La que se requiera
Presidente Documentacién para firma
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/SN N\ | 1| Reviss!




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha (iltima revisién No. Revisidn:
28 - 04-2024 28 - 04-2024 0
Cédigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DF—GM-m
Pagina 152 de
246

Servicio y mantenimiento a los sistemas y equipos de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO s y equip
computo
1. 1Serecibe la llamada y se programa el servicio
2. Se asiste a la oficina donde se encuentra el equipo de computo
o la falla por atender
3. Se realiza un diagndéstico de las necesidades y se notifica al
servidor publico
4. Sihay arreglo inmediato se corrige la falla detectada
N 5. Pero si no se puede el arreglo se solicita el equipo para
DESCRIPCIO 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 gue gestione la
adquisicién de un nuevo equipo
OBSERVACIONES
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Atencién a los servidores publicos gue tienen
OBJETIVO problemas con sus equipos de cémputo, con el sistema
operativo o bien con el servicio de internet

DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-GM-043
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Servicio y mantenimiento a los sistemas y equipos
de computo
Encargado: Coordinador de sistemas informaticos
Objetivo: Atencion 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 > Se r?(flbe la llsmada y se programa el
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 diagnéstico de las necesidades y
se notifica al servidor publico

3

Si hay arreglo inmediato se corrige la
. falla detectada

,'-_'.:, Y
G v

3

' Se entrega el equipo arreglado.

F%ié‘r)q si r}g se puede el arreglo seé‘ﬂ i
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se notifica al servidor publico el arreglo

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

/

\Z

Si no hay arreglo se notifica al

empleado para que gestione la
adniicicidn da 1in nuiavn entinn

Registro e inventarios de equipos de computo de la
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO g 0508 SUIPOS P
administracion publica
1. Registra en una base de datos las caracterfsticas del equipo, a que
drea 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
carae‘te;rtst'tas Y e“stado en el que se encuentran
4 '\" \\\ A ‘e
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 G
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Registro e inventarios de equipos de cémputo de la
administracion publica
Encargado: Coordinador de sistemas informéticos
Objetivo: Llevar un registro de todos los equipos de cémputo,
sus caracteristicas y estado en el que se encuentran.
Servidores puablicos Coordinador de sistemas informéticos
_| Registra en una base de datos las
Adquisicion  de  equipo de Caracteristicas del equipo, a que é&rea
coémputo corresponde y las condiciones en gue se
encuentra.

Registrar el servicio cuando se le de
_{~-mantenimiento a cada equipo registrado
_/“"\; l\éﬁjl?a base;de datos.
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Llevar un control actualizado de cuanto
personal administrativo tiene equipo de
cémputo a su servicio-l

l

Se solicita la informaciéon cuando
esta sea requerida.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Diagnostico de la TIC'S
1. Realizar una investigacion 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 gobierno Federal y estatal el aumento de &reas

plblicas con wifi abierto.

4. Elaborar un documento con toda la informacién recaudada y los
resultados obtenidos
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OBSERVACIONES
ora jagndstico unicipio de la cobertura
OBJETIVO Elap r un diagn t' d{?l m nicipio cober
de internet en espacios publicos.
DIAGRAMA DE PROCESO 3 D
Area: Secretarfa Particular
Actividad: Diagndstico 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
‘ _| Realizaruna investigacién de los servicios de
Determinar ~ cudles son los ifternet en espacios pliblicos en el municipio
espacios plblicos oficiales \l/
Investigar con Telmex la cobertura que
tiene el internet en Apaseo el Grande
. =1 C-RA:"J:\ e
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Gestionar con el gobierno Federal y
estatal el aumento de dreas publicas
con wifl abierto.

|

L

Elaborar un documento con toda la
informacién recaudada y los resultados

AhtAnidae

Asesoria en materia de adquisicién de equipos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO > 20 Guipesy
periféricos
1. Se analiza los requisitos y la capacitad del equipo de computo que
se requiera, de acuerdo a las necesidades del érea.
2. Se apegan a los lineamientos propuestos para la adquisicién de
equipo de computo
DESCRIPCION . ' g
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 ptiblico que lo solicita.
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OBSERVACIONES

Proponer los lineamientos en materia de adquisicion de
OBJETIVO equipo y periféricos. Asistir como otorgar asesorfas para
la compra de equipos de cémputo.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-046

Area: Secretarfa Particular

Actividad: Asesorfa en materia de adquisicion de equipos y
periféricos

Encargado: Coordinador de sistemas informaticos

Objetivo: Proponer los lineamientos en materia de

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

Servidores publicos

Coordinador de sistemas informéticos

Solicita la adquisicion de un
equipo de computo

Se analiza los requisitos y la capacitad del

’\ipr

“equipo de cémputo que se requiera, de
aclierdo a las naecesidades del drea.

!

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

V

S . emite una sugerencia de compra con

A8

5 Ias caracte isticas necesarias _pa
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!

Se envia al director o servidor
publico que lo solicita.

AREA: Secretaria Particular

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de sistemas

PROPOSITO GENERAL
Apoyar a Mantener los servicios de internet activos y los equipos de computo en buen estado.

PERFIL DEL PUESTO
epAD | 20- 55 afios SExQ |indistinto

Bachillerato, preparatoria, con conocimientos en sistemas y/o
computadoras preferentemente

ESCOLARIDAD MINIMA

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, empatfa, puntual, comprometida.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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e Mantenimiento, reparacién y soporte técnico en las diferentes dreas a equipos de cémputo
e impresoras
¢ Monitoreo de la red de internet
e Asesorfa al drea que lo solicite en eleccién de equipos de cémputo para el personal
e Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno
Municipal y la Secretaria Particular
CONTACTOS INTERPERSONALES

i PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Ciudadania Atencion Presencia fisica a la La que se requiera

oficina
Servidores publicos Atencién y servicio Documentacion para Diario

archivo

Coordinador de Servicio e informacion La que se requiera

sistemas Indicaciones de trabajo
Presidente Documentacion para firma
Documentacion firmada | La que se requiera
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\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistir en el servicio y mantenimiento a los sistemas y
equipos de computo

DESCRIPCION

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 diagnéstico de las necesidades y se notifica al
servidor publico

4. Si hay arreglo inmediato se corrige |a falla detectada

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

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

7. Si no hay arreglo se notifica al empleado para que gestione

IDE A

la ad uisici'ér_] de un nuevo equipo
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OBSERVACIONES

Atencién a los servidores plblicos que tienen problemas
OBJETIVO con sus equipos de computo, con el sistema operativo o
bien con el servicio de internet.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-047

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 informéticos
Cuando el equipo de cémputo no tiene Se recibe la llamada y se programa el servicio
servicio de internet, el sistema se N7
bloqued, o hay fallas en el equipo se Se asiste a la oficina donde se encuentra el
llama a los encargados del,.,r‘:';r"'j.: | equipo de cémputo o la falla por atender
mantenimiento. NP >

7~ o\
N3

Q o
e Se realiza un
| CONTROLDEE| .
L+ — 1 necesidades y s
Yo Revisp: | ikien
ic. Ramon Qyvera Valdez
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Se entrega el equipo arreglado. v
<1 ] Sihay arreglo inmediato se corrige la falla
detectada
v
se notifica al servidor publico el arreglo L Pero si no se puede el arreglo se salicita el

equipo para llevérselo a la oficina de
sistemas y arreglarlo

v

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 la adquisicion de un
nuevo equipo

c) DIAGRAMAS DE FLUJO (TRAMITES Y SERVICIOS)

NOMBRAMIENTOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION.

1. Proponer al H. Ayuntamiento las personas gue
conformardn su gabinete de trabajo

2. ElIH. 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-Ql.informando a oficialia m Jreso, para que
oL suilDNNa - Loy = ]
FONTROL DE EMISION /[ X/ & i

[ \&, Reviss, [
pile¥ Herrera Lic. Ramon\ONgra Valdez
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proporcione sus documentos y se elabore su expediente,
entregando copia Al Auxiliar Administrativo AA.

5. La Auxiliar Administrativo AA realiza un concentrado en
excel de los servidores que se dardn de alta, con los datos
de puesto, cargo, fecha de ingreso, etc, mismos que 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.”

NOMBRAMIENTOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION | PR-GM-48

e
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El H Ayuntamiento
aprueba alos
directores
propuestosy se
realiza el acto
protocolario de
toma de propuesta

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

%l;?ndoISEgontratauZL;nri_?elgsooréaMs—g‘l El Presidente a traves del Secretario
notiiiea & pataig 3 Particular designa personal

informando a oficilia mayor su ingreso, la—{ administrativo y operativo que integra

paraj:s [::’reospfgoor;edlsust doc;_lrmentgz la plantilla de personal de la
¥ee e >-§p IS ML Rmregdr administracion
copia al AA

La AArealizalos

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

son revisados por el Secretario
Particular y el Oficial Mayor. J

El Presidente firma los
nombramientos de los
servidores publicos

l

El AA entrega el

Las copias se archivan en nombramifento e’n O,”g'nal
al servidor publico

espediente de Gobienro
@4—— Municial carpeta de < firmando este una copia
A e de recibido anexando
copia de credencial de
elector

-, WAYOR .

W ?E
—ANDE " CQNTROL DE EMISION,
D2 N e

1

N\
N, ——r ;
N
! PregpEnST-




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 -2024 28 - 04-2024 0

Manual de Organizacién y Procedimientos.

Cédigo:
DC-GM-01
Pagina 167 de
246

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA “ALCALDE EN TU CALLE”

DESCRIPCION

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

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

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

por WhatsApp al grupo de Directores

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

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.

Se asiste al evento en el dia y hora especificada, con todos los
directores de las dreas, seglin lo programado. Instalan sus
mddulos de atencidn al ciudadano.

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

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

Se realiza un expediente de cada comunidad, donde se anexan
hojas de registro de asistencia de los servidores publicos FO-
GM-08, hojas de registro de atencién 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.
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Acercarse a la cludadanfa a su colonla, comunidad o localidad,
OBJETIVO para promover los serviclos que se ofrecen en el Municiploy
percibir més de cerca las necesidades que tienen.

PROGRAMA “ALCALDE EN TU CALLE” PR-GM-49

-
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Inicio
h
Egleco:t;d ',nang:CEc]’ nel Desarrollo social levanta un
orgirte noa .z;do'::rsg diagnostico en coordinacion con el

. ;I‘ 5 unorg l dolo > consejo comunitario de la

= programa s comunidad sobre todas las

lugares a donde aisstiran,

necesidades.
lugar, dia y hora
) 3 Se lesinforma a los
Cadadirector de area entrega sus direcloresias
compromisos a realizardurante la <
propuestas de la
semanade alcalde en tucalle -
comunidad

Elf?;ﬁ;?ﬁgg f[?cahr;'iiue'?ar Se asiste alevento enel
compromisos de todoslos sy homespediicads
- - l co los directore
directores involucrados del n toggfas &rean =
programa alcalde en tu calle '

A

El presidente Municipal informa las El presidente municipal da el
actividades a realizaren esa arranque de inicio en cada
—— comunidad con el compromisaode |«

< comunidad, presenta a cada
que en una sermana realizaran las director y estos exponen los
acciones

programas decada drea

Se realiza un expediente de cada comunidad donde se
anexan las hojas de registro de asistencia de los
servidores plblicos FO-GM-06 hoja de registro de Ein
atenclén a la cludadania FO-GM-15, diagnostico de
necesidades de la comunidad, ficha compromiso de
alcalde en i calle y los compromisos de cada direclor..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AGENDA’Y AUDIENCIAS CON EL PRESI T
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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 la 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. Se registra en la hoja de registro de atencién ciudadana FO-GM-
15 el nombre, domicilio, teléfono y asunto de la persona gue sera
atendida por el Presidente Municipal.

DESCRIPCION 6. El presidente atiende las audiencias de los ciudadanos,
escuchando sus probleméticas o asunto por la cual estan ahi.

7. En caso de solicitar alglin apoyo u obra se canaliza a la
ciudadanfa con el director de rea 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 Logistica CL le informa al Presidente
Municipal de manera verbal el resultado de atencion del
ciudadano.

Programar la agenda del Presidente para el desarrollo de |a
OBJETIVO audiencia publica, informéndole de manera oportuna respecto de
los qgmﬁt‘gmiﬁog}cb”n-tr,afdos.
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AGENDA Y AUDIENCIAS CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL PR-GM-50
Pl A
e ’,/' Se verifica si
{ lnlclo ) = Recepcion del > Solicita hablar con el — & se encuentra i
. residente ™~ : A
= ciudadano P L, onofidna A
< No ™~ ~.,// Si I

Se programa con el Se registra en solicitudes |~ A4
Pres:idente Municipal la < de audiencia Se registra en biticora
dudiencl J/ de audiencias

La CL registra en agenda J/

de audiencia dia, hora y .

asinito Pasa a audiencia con Se espera la persona a

N

que llegue su turno

Se llega la fecha el presidente
de audiencia y se
\a presenta el

ciudadanoa i
presidencia
La AG notifica_al —_—
ciudadano |a_fecha y hora Se resuelve el
en FO-GM-01 asunto
&
No N
l/ Si
Se gestiona con el director \l/
del drea correspondiente
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/' Sedapor N
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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
que al alcalde solicite algin tipo de apoyo sea técnico o de
asesoria.

3. Tomar nota, y dar el seguimiento brindando de atencion,
canalizaciones, traslados, sequimiento de salicitudes de apoyo,
seguimiento al trabajo de las diferentes direcciones y éreas,
gestiones ante diferentes instancias internas y externas.

4, Si son canalizaciones o traslados se coordina con la
coordinadora de logfstica 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 solucidn de alguna area especifica se canaliza al
director y se pide su atencién al ciudadano para resolver su
problemética.

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

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

Controlar las audiencias y participar en ellas, dar apoyo técnico y

OBJETIVO de asesorfa, asl como conocer los acuerdos y Compromisos
adquiridos.
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CONTROL Y PARTICIPACION EN AUDIENCIAS PUBLICAS PR-GM-51

) Estar presente en aquellas
Estar al pendiente de las audiencias en que el alcalde
audiencias y citas del solicite algun tipo de apoyo

Presidente segun su agenda sea técnico o de asesoria

Tomar nota y dar el
seguimiento brindado de
atencion, canalizaciones,
traslados, seguimiento de
solicitudes de apoyo,
seguimiento al trabajo de las
diferentes dreasy gestiones
ante diferentesinstancias
internas y extermas

sl Canalizaciones

o traslados

X

informar de manera verbal al

Se cordinaconla P;tgs_l((jjegtzhrfleur}lcgpzji::ellas
coordinadora delogistica arlivida ? gl - 0103
compromisos adquiridos por
cada una de las areas
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA AUTORIZACION Y FIRMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

8. La auxiliar Administrativo AAC Recibe el documento/oficio que
serd firmado por el Presidente Municipal.

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

10. Pasa a revision del Secretario Particular, para conocer los
pormenores del oficio.

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

12. El Presidente Municipal firma el documento y se entrega a la

DESCRIPCION asesora particular para su seguimiento.

13. La Auxiliar Administrativa AAC saca copia del documento que
firmo el Presidente Municipal.

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

15. La copia 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-52

PRESIDENTE MUNICIPAL

La auxiliar administrativo
AAC recibe el

El servidor plblico
responsable del oficio se

documento/oficio que sera
firmado por el Presidente
Municipal

p registran en la bitacora de

control de documentos a
firma FO-GM-09

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 eldocumentoa la
Asesora Particular parafirma del
Presidente Municipal

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

La auxiliar AAC saca copia
del documento que firmo el
Presidente Municipal

A 4

La AAC entrega el documento al
servidor pliblico 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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SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE INFORMACION DEL MUNICIPIO A NOMBRE
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

1. 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 o mediante correo
electrénico. (conectando al proceso recepcion de oficios
recibidos a nombre del presidente municipal y secretario
particular)

2. Se comparte copia a la coordinadora de planeacién, control y
evaluacién CP para su seguimiento.

3 A través de ofido FO-GM-01 se informa a las dreas
correspondiente el inicio de auditoria.

4. |a Instancia Auditora solicita informacién personalmente a las
oficinas responsables o mediante oficio dirigido al presidente.

5. LaCoordinadora de Planeacién elabora oficio FO-GM-01 dirigido
a las direcciones involucradas o responsables de proporcionar
la informacién. Definiendo la fecha en que se debe realizar la

DESCRIPCION respuesta.

6. En caso de ser informacién de muchas areas, el presidente
asigna un area responsable para integrar toda la informacion.
Por lo regular siempre es Tesorerfa Municipal.

7. Cada dependencia proporciona informacion solicitada por la
dependencia auditora, si la revision es fisica se le entrega a los
auditores directamente.

8. Cuando la solicitud es por escrito La tesorerfa Municipal o la
oficina de Gobierno reciben la informacién del drea
correspondiente para enviarla a la ASEG por firma electronica, o
se programa una salida con uno de los choferes para llevar la
contestacion fisica a las oficinas de la ASEG.

9. La CP elabora oficic FO-GM-01 dando respuesta a la
dependencia de gobierno que realiza la auditoria, ya sea la ASF,
ASEG, secretarfa de Transparencia. (firmando el Presidente

2 ANDE, g Mupicipal). ., . G,;z!fﬁB‘L

> OSMWC‘?X \ & I ) '/""lnu G
DTS . -'\ <) CONTROLDE EMISION 1 m 2
| < ) | 8] ’ ReViso; - jf[ A o AOHZAN ¥




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn: Fecha tltima revisidn No. Revisién:
28 —04-2024 28 — 04- 2024 0
Cddigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DF—GM_M
Pagina 177 de
246

n.

10.

14.

15.

17.

18.

En caso de que la Informacion 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.

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 atencion a la
auditoria.

Después del anlisis de la dependencia auditora, nos envian el
pliego de abservaciones 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 inferme de resultados repitiendo el proceso desde el punto
1.

Si aun asi no se terminan de solventar las observaciones, se dan
5 dias para hacer valer el recurso de reconsideracion. Dando
oportunidad al édrea 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
contralorfa que actue y determine la responsabilidad a los
servidores pUblicos y/o contratistas.

Se archiva copia de la documentacion generada en las carpetas
“Auditoria”.
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SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS Y REQUERIMIENTO DE | PR-GM-53
INFORMACION DEL MUNICIPIO A NOMBRE DEL PRESIDENTE MPAL.

La AC recibe la notificacion de

inicio de auditoria o solicitud de ;

- p Se comparte copiaa la coordinadora

informacién a nombre del - Z

. de planeacién, control y evaluacién CP
Presidente Municipal ya sea de -
5o : para su seguimiento
manera fisica 0 mediante correo
electronico.

v

A
La Instancia Auditoria solicita A traves de oficio FO-GM-01

informacién personalmente a las oficinas se informa a las dreas

responsables o mediante oficio dirigido I correspondientes el inicio
al Presidente. de Auditoria.

i
La CP elabora oficio FO-GM-01 dirigido a En caso de ser informacién de

las direcciones involucradas o muchas dreas, el presidente asigna

responsables de proporcionarla b un drea responsable para integrar

inofrmacién. Definiendo la fecha en que toda la informacién Por lo regular
se debe realizar la respuesta. siempre es tesoreria Municipal

Cuando la solicitud es por escrito la l

Tesoreria Municipal o la oficina de Cada dependencia proporciona
gobiernoreciben la informacion del informacién solicitada por la
dreacorrespondiente para enviarla a la depardenda audit il VISIS
ASEG por firma electronica, o se programa epl = ey ST T . enes
! fisica se le entrega a los auditores

una salida con unho de chofi ara
da n .IOS Sl directamente.
llevar la contestacion fisica a las oficinas de
la ASEG
X "
En caso de que la informacion la

La CP elabora oficio FO-GM-01 dando entregue la oficina responsable
respuesta a la dependencia de gobierno directamente en las oficinas dela
que realiza la auditoria, ya sea la ASF, ASEG, dependencia auditora se solicita copia

STRC. (Firmando el Presidente Municipal) de respuesta y oficio con sello de
acuse de recibido
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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.

Sienvia la informacién a la ASEG por firma
electronica p se comisiona a chofer para
entregar la informacién solicitada a las
oficinas de ASEG o dependencia aduitora..

Despues del analisis de la dependencia
auditora nos envian el pliegode
observaciones de los temas no solventados.

Y

se captura en una Y se da continuidad repitiendo el proceso
base de datosel desde el pinto 1
registro de
atencién a la +
auditoria

Despues de que se entregarespuesta
o al pliego de observacionesy
sugerencias, pasa un tiempoy llega el
pliego de informe de resultados
repitiendo | proceso desde el punto 1.

Se terminaron
de solventarlas
observaciones

no si

, Posterior a ello llega el informe de.
5% Suh Salias para Vé.",er s seguimiento para notificar que observaciones
de re.consn:lejorauon dando | no fueron solventadas con copia a la
oportunidad al drea auditada de <l contraloria que actue y determine la

presen.tartl;;ruetl)as ;ontundgptes responsabilidad a los servidores publicos y/o
para justificar la observacion contratistas

!

se archiva copia de la
Fin <t documentaciéon generada en
las carpetas "Auditoria"
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL Y SECRETARIO PARTICULAR

DESCRIPCION

1

10

la Auxiliar Administrativo AC recibe documentacion para
el Presidente o Secretario Particular, lo sella de recibido,
indicando la hora de recibido.

La AC captura la documentacion en el registro de base de
datos en formato de Excel

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

La AC elabora la hoja de turno y pasa a firma del
Secretario Particular

El secretario firma la hoja de turno y se lo entrega a la AC
para ordenarlo, y ella misma se lo entrega a la Auxiliar
Administrativo AA para fotocopiar

La auxiliar Administrativo AA saca copia de los oficios y hoja de
turno

La auxiliar Administrativo AA entrega los turnos con los oficios
al érea correspondiente.

La auxiliar Administrativo AA llega a la oficina con todos los
turnos emitidos con sus acuses de recibido.

La auxiliar Administrativo AA Los archiva en las carpetas que
correspondan, seguin el tema. Se conecta al proceso de
archivo “control de archivo™.

La auxiliar Administrativo AC, toma nota de los asuntos que
deben dar respuesta o ser atendidos por el area responsable, y
en un tiempo prudente debe vigilar el cumplimiento de ello o
bien reportar al Secretario Particular
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RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y PR-GM-54

SECRETARIO PARTICULAR

/———_\\
\‘______/

La AC pasa con
el Secretario

Particular para

.
La auxiliar administrativo C
recibe documentacién para La AC captura
el Presidente o Secretario | documentacién : :
"| enelregistro de su clasificaclon y
base de datosen a;ugnacuﬁn de
area que sera
turnado.

Particular, lo sella de
recibido indicando fechay
formato de excel.

hora de recibido.
\____/

El Secretario firma la hoja de La AC elabora hoja de

turnoy se lo entregaala AC turno y pasa a firma del

para ordenarlo, y ella misma Secretario Particular
se lo entrega al

AA para fotocopiar.

A

v
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
"correspondencia hoja de
turno"

conecta al proceso de
archivo "Control de Archivo

A 4

Se conecta al

proceso de
archivo "Control
de Archivo"
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Apoyos y ayudas a personas vulnerables con reembolso al
cludadano

1 Llega el ciudadano 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 peticién al Presidente sobre su necesidad y se
determina si es para apoyo econémico u otro tipo de
apoyo

3 Sl es apoyo econémico, para ayuda personal de
medicamentos, funerarios, material de construccién,
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.

DESCRIPCION

5 El presidente o secretario particular pide a la AG cotice
lo que el ciudadano solicita y determinan el importe
autorizado.

6 Se informa al ciudadano el importe autorizado o los
bienes con los que se le pueden apoyar para que 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 maximo 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.
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10 La AG elabora la solicitud de reembolso FO-GM-18
(Dirigido a la Tesorera Mpal)

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 Tesoreria. Para
elaborar el cheque a nombre del beneficiario.
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APOYOS Y AYUDAS A PERSONAS VULNERABLES CON REEMBOLSO AL | PR-GM-55

CIUDADANO
i Se canaliza al AG si
Llega el ciudadano a —> Le hacen pet|cllon — o5 poyo econémico,
o A sobre su necesidad )
solicitar audiencia con el u otro tipo de apoyo
Presidente Municipal o

Secretario Particular

La AG le pide su solicitud de
<€—— | apoyo por escrito elabora FO-GM-
21firmado por el ciudadano

El presidente o el secretario pide al AG cotice
lo solicitado y determine importe autorizado

{

Se informa al ciudadano el importe

Se le solicita al ciudadano la
.__.}

autorizado por el presidente documentacién necesaria y factura del
apoyo
La AG elabora solicitud de Seﬁe::::(;?) le rce“j';;dge TZ'SOt:ena
reembolso FO-GM-18 — r e no dicho

Todo el expediente se pasa a
firma del Presidente Municipal
para su autorizacién

Se saca copia al expediente
y se entrega original a
Tesoreria

:

Se conecta al proceso
"\-\ de pago en Tesoreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apoyos y ayudas a personas vulnerables con reembolso al
proveedor

DESCRIPCION

14

15

16

17

18

19

20

21

22
23

24

Llega el ciudadano a solicitar audiencia con el Presidente
Municipal o el Secretario particular (se enlaza al proceso
de audiencias del presidente o del secretario particular)
Hace la peticién 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 o
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 apoyar.

La AG se pone en contacto con el proveedor para requerir
el material o el apoyo sclicitado.

Le informa al ciudadano los requisitos que debera traer
para comprobacion del apoyo.

Llega el material por parte del proveedor y se recibe.

La AG realiza la llamada telefénica para llamar informar al
ciudadano que su material esté 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 maximo 2 meses de
antigliedad.
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25

26

27

28
2%
30
31

32

33

En caso de ser gasto médico o funeral se solicita la receta
médica, diagnéstico médico, o acta de defuncién en su
caso. Carta de adeudo.

Si el ciudadano no trae los escritos de solicitud vy
agradecimiento la asistente de gobierno apoya con |a
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 Tesoreria Municipal.

Se conecta al proceso de pago en Tesorerfa. Para
elaborar el cheque a nombre del proveedor.
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Apoyos y ayudas a personas vulnerables con reembolso al proveedor | PR-GM-56

Se canaliza al AG ara
. =P | Le hacen peticién
Llega el ciudadano a P , —P  realizar proceso de
sobre su necesidad

solicitar audiencia con el apoyo a personas
Presidente Municipal o vulnerables
Secretario Particular

v

La 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

{

La AG se pone en contacto con el
proveedor para solicitar lo

Le informa al ciudadano los requisitos
— q -
qgue debe entregar para comprobacion

autorizado gesu apaye
En caso de ser gasto médico o gasto funerario Llega la mercancia por parte del
se solicita receta médica, diagndstico médico, 0 |«g—=Proveedor, el ciudadano firma oficio de
acta de defuncién en su caso carta de adeudo agradecimiento. Con copia de INE,
] comprobante de domicilio con no
+ maximo de 2 meses

Se realiza entrega de material o >

apoyo solicitado Se toma fotografias como

evidencia del apoyo otorgado

yodo el expediente se pasa a La AG elabora solicitud de pago
' < _ a praveedor FO-GM-19
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Se saca copia al expediente
y se entrega original a
Tesoreria

Se conecta al proceso
de pago en Tesoreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reembolso de caja chica.

DESCRIPCION

1.

N o g s w

1.

10.

12.

13.

La AG recibe la cantidad de 30,000.00 en cheque para
los gastos directos del presidente municipal y gastos
menores del &rea o apoyos.

La AG cambla el cheque para tener disponible el efectivo
cuando este se requiera.

Recibe la peticidon de realizar una compra.

Se comisiona a un compafiero para realizar la compra.
Se realiza la compra, solicitando la factura

Se toma fotografia del insumo adquirido.

Se entrega el insumo o producto a la persona que lo
requirié. (en caso de ser apoyo se solicita los requisitos
de comprobacién de gasto.

Se acumulan las facturas y sus expedientes.

Cuando determinas gue se agota el recurso de caja
chica, se elabora oficio de reembolso FO-GM-20

Se saca copia del expediente de reembolso

Se entrega a tesoreria el expediente original

En 3 dias aproximadamente Tesoreria elabora el cheque
por el total de facturas presentadas.

Regresamos al paso 2, camblando el cheque.
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA. PR-GM-57

La AG recibe la cantidad de
30,000.00 en cheque para los La AG cambia el Recibe la peticién
gastos directos del Presidente cheque para tener —p de realizar
Municipal, gastos menores del disponible el efectivo compra
drea 0 apoyos cuando se requiera *
: Se comisiona a un
sErealiza — compafiero para
Se toma fotografia del &4— | compra solicitando 0 T —
insumo adquirido factura
¢ Cuando se determina

Se acumulan facturas gue se agoto el recurso

Se entrega el : '
producto a la persona — y sus expedientes > de caja chica, se
elabora FO-GM-20

gue lo requirié

Se saca copia del
expediente de
reembolso

Se entrega a

En 3 dias aprox.
Tesorerfa elabora ¢ Tesoreria el <+
cheque por el total de expediente original

facturas presentadas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REQUISICION DE COMPRA EN LA OFICINA DE GOBIERNO
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Nota: este proceso es de oficialia mayor. Se disefia aqui
por la necesidad de la adquisicion de material.

1. Cada servidor publico del &rea de gobierno va
determinando su necesidad de papeleria o bienes
muebles.

2. El Auxiliar administrativo del Secretario particular ASP
recibe de manera econémica todas las peticiones.

3. ElASPinforma a todo el personal de gebierno si reguieren
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
oficialfa mayor), firmado por el Presidente Municipal y se
entrega a oficialia mayor.

6. Oficialia realiza la cotizacién 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.

1. 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 de quien

(recibi_c}')k,_ ——
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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 tesoreria municipal.

16. El proveedor pasa a tesoreria por su cheque y lo cobra.

« D05 My '\
COINTROL DE EMISION"
?’Rre\‘/ISé ',—-f
Lic. Ramén Qivera Yaldez

i
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PR-GM-58

REQUISICION DE COMPRA EN LA OFICINA DE GOBIERNO

@ El Auxiliar
administrativo del
Secretarlo particular

\
Cada servidor publico del &rea de #A3P reclbe de maners
gobierno va determinando su necesidad sgenam ca inchs las
de papelerfa o bienes muebles. petcianes: e
El ASP informa a

EL ASP elabora una solicitud
de cotizacién (Formato de

oficialia mayor), firmado por el [+ ga requiere comprar.

Presidente Municipal y se
entrega a oficialia mayor.

I

El ASP recibe cotizaciones
del proveedor por parte
de oficialia mayor

EL ASP llena el formato de
solicitud pago de factura
para el proveedor.

anexando las evidencias de material y factura
[ | area de oficialia

compras. (adjuntando
verificacion del SAT y
fotografias)

El secretario particular

El encargada de
compras realiza una
orden de compra con

el material que se "

solicita adguirir,
entregandolo a la

todo el personal de
gobierno si

revi toriza e d
s lo:qu le—— requieren insumos

para su trabajo,
para realizar el
pedido.

Oficialia mayor realiza
la compra con el
proveedor asignado

El ASP recibe el

con XML y se toma
fotografia como

Este expediente se entrega a oficialia mayor
para revision el devengado del pago, firmando

Oficialfa mayor da el
visto bueno y una
vez aprobado, se
envia el expediente

a tesorerfa para

emitir cheque a

Tesareria revisa la
factura yla
documentacién
comprobatoria para
realizar el cheque.
Aqui se conecta al
proceso de pago a

Llega la mercancia al

reciben de acuerdo a
lo solicitado.

El proveedor pasa a
tesoreria por su
cheque ylo cobra
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NOMBRE 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 modificacidn 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 medificacion salarial, el cual contiene
area asignada, puesto, modo de contratacién 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 recepcién de documentos para
autorizacién y firma del presidente municipal.)

L Una vez firmada saca copia del mismo, entrega ori a
f\ Ofcral a Mayor para el proceso de contratacig (\,GRANDE
v 7

. 0AS
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12. La Copia se archiva en expediente “Oficios emitidos”

PRE CONTRATACION DE PERSONAL

PR-GM-59

—p

El ciudadano le solicita
trabajo al Secretario
Particular o al Presidente
Municipal

Cuando cumple con la documentacion

se le notifica al AG elabore FO-GM-01 —

informando el alta el cual contiene
drea asignada, puesto, modo de

contratacion y salario
|

v

verifica si hay
requerimiento por parte
de los directores

Se hace entrevista y se _| 5

Se le informa a la
persona si le interesa
el puesto y salario que

se ofrece

v

En caso de que el ciudadano acepte el
trabajo, el Secretario Particular le pide al AC le
indique al trabajador los documentos que
debe de presentar para ser contratado

En caso de ser cambio de un servidor
publico comisionado a otro
departamento, se realiza FO-GM-01 con
previa autorizacion del secretario
Particular

La AG pasa a firma del Presidente Municipal
el documento conectando al proceso de
—P | recepcién de documentos para autorizacion

y firma del Presidente Municipal.

La copia se archiva en expediente

“Oficios emitidos”

v

Una vez firmado se saca copia de
este, entregando original a Oficialla
Mayor para proceso de contratacion

o ™
i s, [ .
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REVISION DEL POA, PLAN DE TRABAJO y PRESUPUESTO
PROGRAMATICO

1. La Coordinadora de planeacidn, elabora los formatos que se
utilizaran para cada uno de los programas (POA, Plan de
trabajo, Presupuesto programético)

Se apertura a la plataforma google DRIVE a todos los enlaces.

3. Se capacita a los directores y enlaces sobre el llenado de los
formatos

4, Los enlaces llenan los formatos con la informacion de cada
una de las dreas.

5. Siexisten dudas sobre el llenado de los formatos La
Coordinadora de planeacién asesora a los enlaces de manera
individual y solventa dudas.

6. La auxiliar de planeacién programa fechas de revision

7. La auxiliar de planeacion elabora oficio indicando fecha de
revisién y se notifica a los enlaces.

8. Se reciben los formatos a través del google drive o en
memoria, concentrando toda la informacién de cada 4rea en
una carpeta.

9, Se realiza un anélisis de los formatos

10. Si hay modificaciones se devuelve el documento para su
correccion

1. Una vez corregido lo recibe la auxiliar de planeacion

12. Se analiza el documento y se verifica si ya no hay ajustes

13. Sitodavia 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.

14. Se recibe el documento obteniendo el seguimiento de metas
de cada area.

15. Se verifica y comprueba la existencia de las evidencias.

16. Derivado del paso 10 si no hay modificaciones se da
seguimiento a las metas de cada &rea punto 14 y 15

17. Derivado del punto 12 si ya no hay ajustes se pasa al punto 14
y 15.

18. Una vez verificando la existencia de evidencias se realiza una
evaluacién de estrategias, metas y avances a traves de
semaforizacion

19. Se realiza un oficio dirigido al Presidente Municipal informando
sobre los resultados y avances de cada area.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N

g

CONTROL DE EMISION
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Lic. Ramén Qivera Valdez
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REVISION DEL POA, PLAN DE TRABAJO y PRESUPUESTO PROGRAMATICO | PR-GM-60

Se capacita a
—P | Se apertura Google
( La CP elabora los P d —» | directores y enlaces
fo

i drive para todos los
rmatos que se utilizaran - para el llenado de

para cada programa formatos

!

4— | Los enlaces llenan los formatos con la
informacién de su area

Si existen dudas la CP asesora individual
para solventar dudas

¢

La auxiliar de planeacidn
programa fechas para sus > Se reciben los formatos a través de
revisiones Google drive o en memoria

v

Una vez corregido Se realiz slisis os formatos
Si hay modificaciones e realiza andlisis de los format
se entrega al  —
o < se devuelve para
auxiliar de )

. correcciones

planeacion
* Se realiza evaluacién de

estrategias, metas y avances

Se analiza y se verifica documento »

v

Se realiza oficio dirigido al
~ Presidente informado los
.. resultados y avances obtenidos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Implementacién del PbR y seguimiento del SED

DESCRIPCION

1.

.

16,

12.

La Coord. de Planeacién 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 capacitacion de
directores y sus enlaces.

Se lleva a cabo la capacitacién por parte de ASEG o del
drea de planeacion.

La Coord. De planeacién les solicita a los directores la
elaboracién 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 asesorias 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 Lara,
trabajador de oficialla mayor el disefio de una plataforma
denominada Sistema de evaluacién de desempefio, SED.
Se revisa que todas las dreas 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 informacién a la plataforma
apaseoelgrande.gob.mx/sed/ Se obtienen resultados y se
informa al Presidente Municipal
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IMPLEMENTACION DEL PBR Y SEGUIMIENTO DEL SED PR-GM-61

%

La CP expone ante el secretario particular
y directores una induccion del disefiode
presupuesto basado en resultados.
Determinando la importancla de capacitar
a los directores y sus enlaces para el

Se llenan los formatos de manera
adecuaday con resultados de los

— capacitacién de directores y sus

se define fech, hopra y lugar para

enlaces

I

Se lleva a cabo la

logros obtenidos en el afio

Se otorgan asesorias de manera
particular a los enlaces en caso de
tener dudas

capacitacion por parte de
la ASEG o del drea de
planeacién

La CP le solicita a los
directores la elaboracion
de diagnostico y disefio

del PbR

v

Se solicita la informacion
completa en los formatos
correspondientes

La CP solicita a Omar Lara trabajador de
Oficialia el disefio de una plataforma
denominada Sistema de evaluacién de
Desempefio, SED

Se capacita a los directores y sus
enlaces sobre el disefioy como subir
al SED la informacién btenida en PbR

~

Una vez teminado se sube la
informacidn a la plataforma

Se revisa que
todas las dreas
entreguen sus FO-
GM-05

Fin

v

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 planeacion 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 gque 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 clasificacién
de la LGCG.

Se emite oficio FO-GM-04 a las areas correspondientes,
indicando los formatos que faltan por subir a la plataforma.

Nota: Se genera una revisién cada trimestre por las actualizaciones de los informes

trimestrales.
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Revisién al cumplimiento de la LGCG publicadas en la pégina web del | PR-GM-62
municipio de Apaseo el grande

La CP solicita a Omar Lara el

disefio de los conceptos
Y. donde se subiradicha
De acuerdo alaLey General de informacién siendo este "Ley

Y

Contabilidad y normas expedidas por el de Contabilidad
CONAC (munldpios) art 48 al 81 el Gubernamental" en el
municipio debe plblicar 52 rubros dela apartado de Transparencia

plblicacién financiera

La auxiliar administrativa H realiza una revision en la pagina
del Municipio de Apaseo el Grande el cumplimiento de los
52 rubros de la plblicacion financiera considerando gue 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
recordatorio a las
areas
correspondientes

\_l

Se vuelve a revisartodala

A

Revisionde
cumplimiento

Sitodo cumple

informacién necesaria para Se emite oficio FO-GM-04 a
las dreas correspondientes
indicando los formatos que
falten por subir a la
plataforma

dar cumplimiento en la pagina
web de acuerdoala
clasificaciéon de LGCG
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién al programa GDM

DESCRIPCION

1.

La Secretaria de Gobierno de Gto. envia oficio de
invitacién al Municipio para participar en el Programa Guia
consultiva de Desempefio Municipal GDM

El presidente solicita a la Secretaria del H. Ayuntamiento
lo someta a sesion para aprobacion del H. Ayuntamiento.
El H. Ayuntamiento acepta la participacion del Municipio v
designa un enlace municipal.

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.
La auxiliar de planeacion elabora oficio PM-GM-04 para
proporcionar a cada director el cuadernillo de la guia
consultiva y se asigna a cada érea los Indicadores que le
corresponden.

Se entregan un formato denominado diagndstico para
conocer el estatus real en que se encuentra, es decir de
la documentacion que solicitan deben indicar si el
municipio cuenta con esa informacion o no. de acuerdo al
tema correspondiente a cada area.

La auxiliar de planeacién llena el diagnostico en la
plataforma INAFED de toda la informacién recibida por
parte de las dreas.

Se proporciona una fecha determinada para que las dreas
generen y elaboren toda la informacién que falto de
acuerdo al diagnostico.

La coordinadora de planeacion solicita a todas las éreas
elaboren las carpetas con las evidencias de cada uno de
los indicadores.

10. Una vez que llegan las carpetas de las éreas, la auxiliar de

planeaclon mtegra las carpetas de cada_uno de los
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indicadores por cada uno de los médulos, con un mismo
disefio e imagen.

1. Si faltara informacion o cumplimiento de un indicador se
solicita al director o al enlace segln corresponda para
poder integrarlo

12. Cuando tenga listas las carpetas se escanean cada
documento, identificando con las siglas de cada indicador.

13. Cuando sea la fecha de revisién del programa GDM se
entrega a la universidad asignada el total de carpetas que
contiene la informacién de los 8 médulos,

14. Se elabora oficio FO-GM-01 informando el total de
carpetas que se entregan y un USB que contiene la misma
informacion en digital.

15. Se lleva a cabo la revisién del programa GDM,

16. Se informa al municipio por parte de la Secretaria de
Gobierno del Estado y la Universidad, los resultados
obtenidos de la revision y manifiestan las dreas de
oportunidad y mejora que tiene que trabajar el municipio.

17. Se informa al Presidente los resultados obtenidos vy la
necesidad de implementar mejoras en los temas que
tienen la semaforizacién en rojo. Dando instrucciones al
Secretario Particular de informar a los directores.

18. El secretario Particular convoca a todos los directores a
reunion para informar los resultados mediante oficio FO-
GM-04, indicando el dia, hora y lugar que se llevara a cabo
la reunion,

19. Enla reunién se pasa la lista de asistencia FO-GM-06, para
verificar que todos los directores estén presentes.

20. La coordinadora de planeacidn presenta los resultados a
los directores y el compromiso de darle continuidad a los
trabajos realizados. Asf como las acciones de mejora que

~RANDE se deben implementar.
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21. La universidad entrega las carpetas fisicas y se quedan en
el érea de planeacién para su archivo.
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Informacion
completa

La AP solicita al director Cuando estan listas las

o al enlace la carpetas se escanea cada
informacion faltante "l documento identificando con
para poder integrarlo las siglas de cada indicador

Cuando sea la fecha de revisién 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-01 informando el
total de carpetas que se entregan y un
USB que contiene la misma informacién Se lleva a cabo la revisién
digital 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

. 2 areas de oportunidad y mejora que tienen que
Se informa al Presidente los trabajar el municipio
resultados obtenidosy la
necesidad de implementar *
mejoras en mlos temas que
tienen la semaforizacion en El secretario Particular convoca a los directores
rojo. Dando instrucciones al a reunion para informar los resultados mediante
Secretario Particular de FO-GM-04 indicando el dfa, hora y lugar que se
inofrmar a los directores llevara a cabo lareunion

LLa CP presenta los resultados y el
compromiso de darle continuidad a los
trabajos realizados, asi como las acciones de
mejora que se tienen que realizar.

La universidad entrega las carpetas y se
quedan en el drea de Planeacién para su

archivo

En la reunion se pasa lista de
< asistencia FO-GM-06 para verificar
gasistencia de los directores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Aslgnacién del Programa MAS

1 La Secretaria de Transparencia y rendicién 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
participacion del Estado y el Municipio.

5 El municipio designa un recurso para el programa MAS vy lo
consideran dentro del presupuesto de egresos del gjercicio.

6 El Presidente Municipal designa un enlace institucional ante el
Estado.

7 Sesolicita a las areas gue tengan atencion ciudadana llenen los
formatos "diagndstico de atencién”

8 Se envian las propuestas de las dreas que puedan participar en
el programa MAS con su diagndstico de atencidn.

9 El estado designa las areas participantes en el Programa MAS.

10  El estado informa al municipio si el programa tendréd aportacion
Estatal.

11 Se informa a las areas asignadas el programa MAS y se
proporciona copia del convenio, para que conozcan los
acuerdos a los que estdn comprometidos.

12 Se imparte a las areas involucradas capacitaciones sobre el
programa MAS y los formatos y las fechas en que deben subir al
DRIVE la informacidn periédicamente y totalmente.

DESCRIPCION
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ASIGNACION DEL PROGRAMA MAS PR-GM-64

ara invitarlo a participar pariiciparén:el MAS ante la STRC

> " Se envia FO-GM-01
La STRC emite oficio EI.P.reSIdente_ —p> de solicitud de
i ; Municipal autoriza o ,
dirigido al presidente participacion del
P

en el programa MAS RIRgraimE MAs

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 | =——p»
Institucional ante el estado

Se solicita a las dreas que tengan
atencién ciudadana llenen los formatos
de “diagndstico de atencion”

1

v

El Estado informa t
S e El astado designa & ’Se envian las propues.ta.s de las
al Municipio si g — dreas que pueden participar en el

p iy las dreas participantes
tendra aportacion on el programapMAS programa MAS con su diagndstico
Estatal de atencion.

v

Se imparte a las dreas involucradas

Se informa a las dreas que capacitaciones sobre el programa
participaran en el programa MAS Y | ———p> MAS, los formatos v las fechas en que
se les proporciona copia del deben subir al Drive la informacién
convenio. periédicamente y totalmente
i 0L Gy \
P8 Lk m

/‘ R ey
CANTROL DE EMISION «

[ e .{R\ev:so




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn: Fecha ultima revisidn No. Revisidn:
28 — 04 - 2024 28 — 04- 2024 0
Cédigo:

DC-GM-01
Pagina 211 de 246

Manual de Organizacién y Procedimientos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FAROS DEL SABER

1. El presidente Municipal presenta la iniciativa de generar
programas que permitan estar mas cerca de la ciudadania.

2. El Asesor externo de macro proyectos presenta una
propuesta denominada “faros del Saber”

3. Se convoca a todos los directores de drea, para exponer
el objetivo de implementar el programa Faros del saber.

4. 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 serdn los promotores de sector
de desarrollo social, se asignara un enlace de tiempo

DESCRIPCION completo para cada faro de saber, trabajadores de esta
presidencia municipal.

5. 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.

6. Se realizan reuniones de trabajo para capacitar a los
enlaces y determinar sus funciones.

7. Cada director de &rea 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 dreas.

8. El coordinador de faros de saber busca espacios
adecuados para instalar el faro de saber en la comunidad

o localidad.
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9. El 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
con asistencia del Presidente Municipal, Secretario
particular, directores y ciudadania.

1. Se presenta a la ciudadanfa un programa de actividades y
horarios en los que se ofrecen los servicios.

12. Se llevan a cabo los talleres, capacitaciones, atencién
médica, psicolégica, legal o los servicios que se
propusieron ofrecer los directores de drea.

13. Los enlaces del Municipio, reportan cada semana la
participacién de la ciudadanfa, a través de listas de
asistencia, reportes de incidencias y problematicas
detectadas en el servicio de los faros de saber,

14, Cada mes se realiza una reunion de trabajo con el
Presidente Municipal expeoniendo 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 mas participacion ciudadana
y obtenga mds beneficios en el desarrollo de su personay
comunidad.

OBJETIVO
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v
El presidente Municipal presentala El Asesor externo de macro proyectos
iniciativa de generarprogramas que ——>| presentaunapropuestadenominada
permitan estar mas cerca de la ciudadanfa “faros del Saber”
Se llevanacabo capacitacionesy Se convoca a todos los
reuniones de trabajo con los directores de area, para
directores paraexponerlas nal exponer el objetivode
propuestas, lo que se buscalograry implementarel programa
las acciones que se deben realizar.
A Se disefiaunaestructuraorganizacional enel
Sereqllzan ietifilonss de rabajopar CI}JE el presidente Municipal designa clomo
i : directorde faros del saberal secretario
capacitar a losenlacesy determinar . ,
particular, coma coordinadorde faros del
i || saberserd el directorde desarrollosocial,
coordinadores de sectorseran los
Cada directorde area presentala promotores de sector de desarrollosocial, se
propuestade accionesarealizaren cada asignara un enlace de tiempo completo para
faro del saber, y el coordinador de faros cada faro de saber, trabajadores de esta
del saberrealizaun directorio de todas presidenciamunicipal,

las acciones propuestas porlas areas.

El coordinador de faros de saber busca
espacios adecuados parainstalar el faro
de saber enla comunidad o localidad.

El coordinadorde faros de saber
integra un comité en la comunidad
o localidad que searepresentante

de la mismaante el gobierno.
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Se presentaa la ciudadania Seinauguraelfaro delsaberenla
un programade actividadesy |, comunidad olocalidad con asistencia del
haorarios enlos que se ofrecen [ Presidente Municipal, Secretario particular,
losservicios. directoresyciudadanfa.
Se llevan a cabo los talleres, Los enlaces del Municipio, reportan cada
capacitaciones, atencién médica, .| semanala participaciénde laciudadania, a
psicoldgica, legal olosservicios que se | travesde listas de asistencia, reportes de
propusieron ofrecerlos directores de drea. incidenciasy problematicas detectadas en

el serviciode |los faros de saber.

|

Cada messe realiza unareunionde trabajo
con el Presidente Municipal exponiendo los
avanceso incidencias presentadas.

El presidente Municipal girainstruccionesal
Secretario Particular hacerrecorrido persanal
para visitartodos los farosinstalados y verificar
su buen funcionamiento.

|

El secretario Particularinformaal
Presidente Municipal los resultados @

obtenidos.
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e GLOSARIO DE TERMINOS

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga la direccién 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 representaciéon 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 genérica 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 ademds se muestran las dreas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad

descrita.
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Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual de
Procesos ante La Direccién General, mismo que debera ser firmado por la parte que
expide (Direccién de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe
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: Informacién relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procesos
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e SIMBOLOGIA

@ 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 evalda la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decisién 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 trémite o proceso representa
la entrada para otro trémite o proceso (generalmente los
conectores representarén un proceso de soporte).

> Flechas: Indican la secuencia-y.direccién del flujo de un proceso e

4—__&60 Eliféitegel movimiefito.de; simbolo a otrg.
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e OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 28 de abril de 2024

Se realizé el manual de organizacién y procedimientos de Gobierno Municipal,
conforme a la informacién proporcionada por Gustavo Gonzélez Herrera Presidente

Municipal Interino a la fecha.

Fue realizado por el Presidente Municipal Interino Gustavo Gonzélez Herrera,
con la supervision del Encargado de Despacho de Oficialfa Mayor, Lic. Ramén Olvera Valdez

El encargado se compromete a

mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacidn.

Firma de conformidad:

I

Gustavo Gonzalez Herrera Lic\RaMdn Olvera Valdez Gustavo Gonkélez Herrera

Presidente Municipal Interino

Encargado de Despacho de
Oficialia Mayor

Presidente Municipal Interino
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA AUXILIAR DE
LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES DEL
MUNICIPIO DE APASEO EL
'GRANDE, GUANAJUATO.
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L- INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite identificar los
requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones alineado con las
atribuciones establecidas en la ley Organica Municipal, asi como en el Reglamento
orgénico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracion y
homologacién de criterios en la creacion de los manuales de organizaciéon de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién y actualizacion de este
documento se apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015
e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las areas definir y respetar las atribuciones y
evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacion del tiempo en cada una de ellas;
de la misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades orgénicas.

Ademas, permite a la Direccion delegar correcta y efectivamente las responsabilidades a
todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al personal de nuevo ingreso con
aquellas Atribuciones asignadas.
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Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer de
cada uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos que potencialicen su
visi6n a la administracion.

IL.- 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 organizacion en general el documento
que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideren
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la estructura
orgénica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro 4mbito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y
consulta en el _que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a los
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organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la organizacion, las
funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos,
los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion 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 organicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo
al funcionamiento administrativo.

INTRODUCCION

El presente manual de organizacién 2024 de la Procuraduria Auxiliar de los Derechos de
NNA, tiene como propésito la proteccién integral de los derechos vulnerados de los NNA.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en
todas las 4reas que conforman la Procuraduria Auxiliar de los derechos de NNA.

El manual.es un medio para famlharlzarse“g?(ml& estructura organica y con los diferentes
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Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las 4reas que la integran y evitar duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitian llevarse a cabo.

“OBJETIVO GENERAL”

Dar cumplimiento al Ordenamiento Legal en materia de Derechos de NNA, en la vulneracion de sus
derechos, dotando toda la Procuraduria Auxiliar de este Municipio, de los elementos Juridicos para
sistematizar la ejecucién de sus respectivas acciones, a través de asesorias y orientacion de sus
metas y coadyuvar de esa forma en la mejora continua de todas las actividades, procesos y servicios
de calidad que realiza y presta la Procuraduria del Municipio de Apaseo el Grande y los principios
rectores que nos rigen es de conformidad con el articulo 4 de la Ley de NNA para el estado de

Guanajuato. e
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I. El interés superior de la nifiez;
II. Elde vivir en familia como espacio primordial de desarrollo; _
III. La universalidad, interdependencia, indivisibilidad, progresividad e integralidad de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacionales en los que

el Estado mexicano sea parte;
IV. Laigualdad;
V. Lano discriminacion;
VI. Elde prioridad;
VII. Lainclusion;
VIII. El derecho a la vida, a la supervivencia y al desarrollo;
IX. La participacion;
* X. La interculturalidad;
XI. La corresponsabilidad de los miembros de la familia, el Estado y la sociedad;
XII. La transversalidad en la legislacién, politicas publicas, actividades administrativas,

econdmicas y culturales;
XIII. Pro persona; '
XIV. Elacceso a una vida libre de violencia;

XV. Laaccesibilidad; y
XVI. El que nifias, nifios y adolescentes tienen diversas etapas de desarrollo y necesidades

que deben llevar a la elaboracién de respuestas gubernamentales especiales y politicas
publicas especificas, dependiendo de la etapa en la que se encuentren

ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1989, los dirigentes mundiales suscribieron un compromiso histérico con todos los
nifios del -al_aprobar la Convenci6n de las Naciones Unidas sobre los Derechos del
Nifio, Tey' frit al que se ha convertido en el acuerdo de derechos humanos mas
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ampliamente ratificado de la historia y ha contribuido a transformar la vida de nifios de
todo el mundo.

Sin embargo, todavia no se ha logrado que todos los nifios disfruten de una infancia plena;
todavia muchas infancias terminan antes de tiempo.

Es responsabilidad de nuestra generacién exigir a los dirigentes de gobiernos, empresas y
comunidades que cumplan sus compromisos y actiien de una vez por todas en favor de los
derechos de los nifios. Han de comprometerse a garantizar que cada infancia disfrute de
todos sus derechos.

Este tratado contiene una idea profunda:

Los nifios no son simplemente objetos que pertenecen a sus padres y en favor de los cuales
se toman decisiones, ni adultos en procesos de formacion. Son seres humanos e individuos
con sus propios derechos. La Convencién dice que la infancia es independiente de la edad
adulta, que termina a los 18 afios, y que es una etapa especial y protegida durante la cual
se debe ayudar a los nifios a crecer, aprender, jugar y desarrollarse y prosperar con
dignidad. La Convencién es el tratado de los Derechos Humanos mds ampliamente
ratificado de la historia y ha permitido transformar las vidas de los nifios.

El 21 de septiembre de 2024 se cumpliran 34 afios de que Mexico ratificé la Convencion
sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unidas. Este hecho, al paso de los afios y, sobre
todo, en los tiltimos cinco, ha provocado cambios importantes en la garantia de los derechos
de la nifiez y adolescencia en nuestro pais, que hoy son 40 millones de personas y
representan 33 por ciento de la poblacion.

Este Tratado internacional es un documento vivo que ampara, hoy y hacia el futuro, a la
nifiez y adolescencia en el mundo en general y en territorio mexicano en particular.

Los avances que ha provocado son tangibles en la legislacion nacional, en la estructuracion
de politicas publicas ahora bajo el principio del Interés Superior de la Nifiez -pilar de la
Convencipnzy-es amienta en _g,,mmbithultural en México para abrir espacios de
partici i 6n‘:>r%1:ias, n}ﬁ@s&ﬁﬁ’ﬁéﬂeﬁt&eﬁtc\s\.
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A la par de los logros, la Convencién es herramienta para responder a importantes retos
actuales como adjudicaciones presupuestales suficientes para beneficio directo de nifiez y
adolescencia, mecanismos para su participacion efectiva sobre todo en municipios, escuelas
y comunidades; goce de derechos a la informacion, navegacion segura en internet en
condiciones de ciberseguridad, desactivacion de distintas violencias que les afectan y el
cambio de la vision adultocéntrica -donde las personas adultas deciden todo sobre ellas y
ellos-, a una de opinioén sobre los asuntos que les atafien.

Derivado de lo anterior se realiza los tramites la publicacién de la primer Ley gue ataiie a la
nifiez en México:

El 4 de diciembre de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) la Ley
General de Derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes (LGDNNA); apenas a un afio de su
publicacién, las 32 entidades federativas emitieron su legislacion local armonizada.

Por supuesto_el estado de Guanajuato hizo lo correspondiente y asi_realizo la primera
publicacién de la Ley de Nifias, Nifios y Adolescentes el dia 08 de diciembre del afio 2021

En el afio 2023 por Decreto 202, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Guanajuato, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato
nimero 108, tercera parte, de fecha 31 de mayo de 2023.

En el cual se hace menciona que Los municipios deberan realizar los ajustes necesarios,
incluyendo la adecuacion de sus estructuras orgénicas, a fin de garantizar el funcionamiento
de una Procuraduria Auxiliar que tenga como unico objeto la proteccion y restitucion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

“MARCO JURIDICO”

encion Internacional los dcrqugi(jgalg_piy-lez
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2. Constituciéon Politica de los Estados Unidos.
3. Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.
4, Ley General de Nifias, Nifios y Adolescentes.
5. Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el estado de Guanajuato.
6. Cédigo Nacional de Procedimiento Penales.
o Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato.
8. Protocolo de Canalizacién de Niias, Nifios y Adolescentes a Centros de Asistencia Social

Puiblicos y Privados en Guanajuato.

9. Protocolo Nacional de Nifias, Nifios y Adolescentes a Centros de Asistencia Social Pablicos
y Privados en Guanajuato.

10. Convencion Nacional de los Derechos de NNA.

11. Protocolo de Actuacién para quienes imparten Justicia en casos que involucren a NNA.
12. Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

13. Reglamento de Procuraduria Auxiliar.

14. Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios.

15. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al servicio del Estado y los Municipios.
16. Lineamientos para elaboracién de PBR y la metodologia del Disefio indicadores para la
evaluacion.

17. Demas Leyes, Reglas, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter administrativo
y de observacion general en ambito de su competencia.

Gustavo Gor 8y
Presidente
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La intervencion en casos de conflictos donde se involucren Nifias, Nifios y Adolescentes
que radican dentro de este municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, asi como
Coadyuvancia en auxilio en las diferentes Autoridades Jurisdiccionales

MISION

Ser un gobierno cercano que implementa acciones de mejora en los procesos de
Gobernanza, incorporando la opinién y participacion ciudadana en la toma de decisiones,
fomentando la unién de esfuerzos entre Sociedad y Gobierno para beneficio de todas y
todas las Apaseenses. .

VISION

Apaseo ¢l Grande, es un Municipio seguro, respetuoso con el medio ambiente, con espacios
publicos agradables e incluyentes para todas y todos los habitantes, generado por la mejora
en procesos de Gobernanza, atractivo para las inversiones y esto permite mejor calidad de

vida.
VALORES
SOLIDARIDAD (ADHERIRSE A LAS CAUSAS SOCIALES)

HONESTIDAD (ACTUAR EN TODO MOMENTO CON RECTITUD Y APEGO A LA
LEGALIDAD)

RESPONSABILIDAD (RECONOCER Y ACEPTAR LAS CONSECUENCIAS DE UN
HECHO REALIZADO LIBREMENTE)

AMABILIDAD (SERVIR CON CUIDADO Y DILIGENCIA)
EMPATIA (CAPACIDAD DE IDENTIFICARSE CON LA CIUDADANIA)

EFICIENCIA (CAPACIDAD DE LOGRAR UN RESULTADO CON EL USO OPTIMO
DE LOS RECURSOS.
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ORGANIGRAMA
Lic. Jose Luis Oliveros Usabiaga
SECRETARIO/ I
PAR ULAR
C. Gustavo Gonzalez
Herrera
TITULAR DE
PROCURADURIA
AUXILIAR DE NNA.
AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO JURIDICO SOCIAL PSICOLOGA
Lic. Yajaira Michel Luis Ernesto
Barrera Zarate Lic. Martha Zarazua Lic. Lorena
Elena Cardanes Maldonado
Cardenas Estrella
Labrada
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OBJETIVO:

Nuestro objetivo es dar cumplimiento al Ordenamiento Legal en materia de Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, que se encuentren con una posible vulneracion de sus
derechos, dotando toda la Procuraduria Auxiliar de este Municipio, de los elementos
Juridicos para poder sistematizar la ejecucion de sus respectivas acciones, a través de
asesorias y orientacién de sus metas y coadyuvar de esa forma en la mejora continua de
todas las actividades, procesos y servicios de calidad que realiza y presta la Procuraduria
del Municipio de Apaseo el Grande y los principios rectores que nos rigen es de
conformidad con el articulo 4 de la Ley de NNA para el estado de Guanajuato.

FUNCIONES:

Para poder llevar un mejor control dentro del 4rea de procuraduria auxiliar de nifias, nifios y
adolescentes, es considerar que los tipos de documentos se manejan con orden, para poder
identificar y realizar una clasificacién de los documentos identificados de acuerdo a cada
una de sus funciones:

PROCURADURIA AUXILIAR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

CODIGO . DESCRIPCION DEL PROCESO
PR-PANNA-01 Proceso de visitas domiciliarias
PR-PANNA-02 Proceso de visitas a nifias, nifios y adolescentes que se

encuentran bajo acogimiento residencial por parte de
procuraduria auxiliar.

PR-PANNA-03 Proceso de atencion psicologica.

PR-PANNA-04 Proceso de atencidén Juridica.
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PROCURADURIA AUXILIAR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCESO
FO-PANNA-01 Solicitud de Oficios internos y externos
FO-PANNA-02 Solicitud para pagos de mensualidad de Casas de Asistencia
Social, de NNA.
FO-PANNA-03 Contestacion de Oficios
FO-PANNA-04 Cotizacion de materiales de higiene o articulos de primera
necesidad para NNA.

PROCURADURIA AUXILIAR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

CODIGO DESCRIPCION

DC-PANNA-01 Reglamento de Proteccion Integral de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Municipio
de Apaseo el Grande, Gto.

DC-PANNA-02 Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
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PROPOSITO GENERAL Procurar la proteccion integral de Nifias, Nifios y Adolescentes que prevé la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales, la Ley General de NNA y

demés disposiciones aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 35 afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Derecho, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA 1 aiio
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REQUISITOS

Curriculum y/o solicitud de empleo con fotografia Acta de
Nacimiento (Copia).

2 fotografias tamaiio infantil.

Credencial de Elector(Copia)

Curp (Copia).

Niimero de Seguridad Social (IMSS).

Cédula profesional.

Constancia de situacién fiscal actual de SHCP.
Comprobante de Domicilio (2 meses).

Carta de Antecedentes No Penales(Procuraduria) Dos
cartas de recomendacién

CONOCIMIENTO
S CLAVE:

Derecho Penal, Derecho Civil,
Derecho Familiar.

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.
Derecho Familiar.

ACTITUDES:

Etica.

Respeto.
Tolerancia.
Confidencialidad
Objetividad.
honestidad.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Gustavo eIy
Presidente mﬁlpc’ﬂ’..:,_,‘." :
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Iv.

VI

VIL.

VIIL.

XIL.

XIlL.

XIV.

Administrar y representar legalmente a la Procuraduria Auxiliar;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de aquellos que le
correspondan;

Expedir, cuando legalmente corresponda, las constancias y certificaciones de los documentos
existentes en la Procuraduria Auxiliar; '

Solicitar el auxilio de las autoridades federales, estatales y municipales para la proteccion y
restitucién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, las conductas de las personas servidoras
puiblicas de la Procuraduria Auxiliar, que puedan constituir posibles responsabilidades
administrativas, asi como de personas que fungieron con tal caracter y de las personas
particulares en su relacién con la Procuraduria Auxiliar;

Designar al equipo multidisciplinario encargado de atender y dar seguimiento a las denuncias
por posible vulneracién o restriccion de derechos de niiias, nifios y adolescentes;

Designar a las personas profesionales en derecho encargadas de ejercer la representacion en
favor de nifias, nifios y adolescentes, en los asuntos de su competencia;

Designar al personal encargado de trasladar e ingresar a niiias, niflos y adolescentes en centros
de asistencia social para su acogimiento residencial;

Designar al personal encargado de trasladar e integrar a nifias, nifios y adolescentes al domicilio
de una familia de acogida;

Realizar las gestiones necesarias con las instancias competentes, para que sean cubiertas las
necesidades alimentarias de las nifias, nifios y adolescentes en cuyo favor ejercen la tutela o
custodia; ‘

Coordinar las acciones para la elaboracion de los planes de restitucion de derechos de los niiias,
nifios y adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su actualizacion cnando
resulte procedente; '
Suscribir y someter a la consideraciéon de la persona titular de la Procuraduria Estatal, los
planes de restitucién de derechos de nifias, nifios y adolescentes para su aprobacion;

Coordinar las acciones para la elaboracién de los informes de adoptabilidad o acogimiento
familiar de los nifias, nifios y adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su
actualizacién cuando resulte procedente;

Determinar la separacién de niiias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion bajo su tutela,
cuando sean parte de un grupo de hgpﬂagosm no se haya encontrado una familia idénea para

lado_del boletinado niacionabednterhacional;
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XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.

XX

XXIV.

Coordinar el seguimiento a la ejecuciéon de las medidas de proteccion especial y las medidas
urgentes de proteccién especial, previstas en los articulos 3, fracciones XVII'y XVIII de 1a Ley de
los Derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Solicitar, para el cumplimento de sus atribuciones, el auxilio de autoridades municipales, las que
estar4an obligadas a proporcionarlo de conformidad con las disposiciones aplicables;

Entregar a la Procuraduria Estatal para su atencién directa aquellos expedientes que esta
considere pertinente, de conformidad con lo establecido en el articulo 27-1, fraccion XXIII de la
Ley de los Derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Solicitar a la Procuraduria Estatal familias que cuenten con certificado de idoneidad para
realizar la asignacién a nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcién o acogimiento
familiar bajo su tutela;

Asignar a nifias, nifios y adolescentes que estén bajo su tutela una familia de acogida o pre-
adoptiva que previamente haya obtenido el certificado de idoneidad correspondiente;
Administrar y representar legalmente a la Procuraduria Auxiliar;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de aquellos que le
correspondan;

Expedir, cuando legalmente corresponda, las constancias y certificaciones de los documentos
existentes en la Procuraduria Auxiliar;

Solicitar el auxilio de las autoridades federales, estatales y municipales para la proteccién y
restitucién de los derechos de niiias, nifios y adolescentes;

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, las conductas de las personas servidoras
piiblicas de la Procuraduria Auxiliar, que puedan constituir posibles responsabilidades
administrativas, asi como de personas que fungieron con tal caracter y de las personas
particulares en su relacién con la Procuraduria Auxiliar;

. Designar al equipo multidisciplinario encargado de atender y dar seguimiento a las denuncias

por posible vulneracion o restriccion de derechos de niiias, nifios y adolescentes;

. Designar a las personas profesionales en derecho encargadas de ejercer la representacion en

fayor-de-nifias, nifios y adolescentes, en los asuntos de su com etencia;
P T, Wy ? 2
ZarNPE PRON 7 WAYOR 25,

F AN
7 X




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: fggégagé
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 :
Cadigo
et e DC-SM-001
Manual de Organlzaaon y Procedimientos No. Revision
0

XXVIl.Designar al personal encargado de trasladar e ingresar a niiias, niiios y adolescentes en centros
de asistencia social para su acogimiento residencial;

XXVIIl. Designar al personal encargado de trasladar e integrar a nifias, nifios y adolescentes al
domicilio de una familia de acogida;

XXIX. Realizar las gestiones necesarias con las instancias competentes, para que sean cubiertas las
necesidades alimentarias de las nifias, nifios y adolescentes en cuyo favor ejercen la tutela o

custodia;

XXX. Coordinar las acciones para la elaboracién de los planes de restitucion de derechos de los niiias,
nifios y adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su actualizacién cuando

resulte procedente;

XXXI. Suscribir y someter a la consideraciéon de la persona titular de la Procuraduria Estatal, los
planes de restitucién de derechos de nifias, nifios y adolescentes para su aprobacion;

XXXII.Coordinar las acciones para la elaboracién de los informes de adoptabilidad o acogimiento
familiar de los nifias, nifios y adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su
actualizacion cuando resulte procedente;

XXXIIl. Determinar la separacion de nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion bajo su
tutela, cuando sean parte de un grupo de hermanos y no se haya encontrado una familia idonea
para adoptarlos, derivado del boletinado nacional e internacional;

XXXIV. Coordinar el seguimiento a la ejecucién de las medidas de proteccién especial y las medidas
urgentes de proteccién especial, previstas en los articulos 3, fracciones XVII y XVIII de la Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

XXXV. Solicitar, para el cumplimento de sus atribuciones, el auxilio de autoridades municipales, las
que estaran obligadas a proporcionarlo de conformidad con las disposiciones aplicables;

XXXVI. Entr hQ'g;uraduria Estatal-para-su_atencién directa aquellos expedientes que esta
3 ifien

consj ¢ conformidad,con' 16 Establecido en el articulo 27-1, fraccién XXIII de la
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Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

XXXVI. Solicitar a la Procuraduria Estatal familias que cuenten con certificado de idoneidad para
realizar la asignacién a nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion o acogimiento

familiar bajo su tutela;

XXXVIIl. Asignar a niiias, nifios y adolescentes que estén bajo su tutela una familia de acogida o pre-
adoptiva que previamente haya obtenido el certificado de idoneidad correspondiente;

XXXIX. Formular y proponer al Ayuntamiento el programa anual de trabajo de la Procuraduria
Auxiliar;

XL. Integrar el informe general de la Procuraduria Auxiliar, para ser presentado en las sesiones
ordinarias del Ayuntamiento;

XLl. Formular y someter al Ayuntamiento, el anteproyecto de presupuesto de ingresos y de egresos de
la Procuraduria de Proteccion;

XLIl. Proponer al Ayuntamiento, el nombramiento o remocion del personal de la Procuraduria
Auxiliar;

XLIIl. Determinar cuindo resulta procedente la reintegraciéon familiar de una nifia, niiio o adolescente;

XLIV. Acordar y coordinar con las instituciones que correspondan el cumplimiento de planes y
medidas de proteccion;

XLV. Otorgar el consentimiento ante el érgano jurisdiccional que corresponda en los procedimientos
de adopcién de conformidad con lo establecido en el Cédigo Civil para Estado de Guanajuato;

XLVI. Ejercer de manera directa todas y cada una de las facultades que competan al personal de la
Procuraduria Auxiliar;

XLVII. Vincularse y coordinarse con los_Centros de Asistencia Social y demds instituciones que

_egrresponda para la ¢]ecuclon de las aé’cltingq ‘de su competencia;
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XLVIIl. Las demés que en el Ambito y fines de la Procuraduria Auxiliar le confieran otras

disposiciones aplicables o le encomiende el Ayuntamiento.
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INICIO

\.\waEwquE. y representar
legalmente a la Procuraduria

/,»&Eﬁ
v

Designar a las personas profesionales
en derecho encargadas de ejercer la
representacion en favor de nifias,
nifios y adolescentes, en los asuntos
de su competencia;

Designar al
personal de
Equipo

Multidisciplinario
encargado de
trasladar e

ingresar a NNA, a
los CAS, para su
acogimiento

residencial;

Designar al
personal
encargado de

trasladar e
integrar a NNA
conunfamiliar

.;.5"1(1

=k ‘fodg

STy

N

3

Coordinar el seguimiento a la gjecucion de las medidas

de proteccion especial y las medidas urgentes de
proteccién especial, previstas en los Articulos 3,
Fracciones X VIl y XVII], de la Ley de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato.
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Solicitar, para el cumplimiento
de sus atribuciones, el auxilio de
autoridades Municipales, las que
estaran obligadas a

proporcionarlo de conformidad

eon lag disnngirinnes anlicahles-

Determinar la separacién
de Nifias, Nifios ¥y
Adolescentes susceptibles
de adopcién bajo su tutela,
cuando sean parte de un
grupo de hermanos y no
se haya encontrado una
familia  idénea  para
adoptarlos, derivado del

halatinadn narianal a

Coordinar las acciones para la elaboracion de los planes
de restitucion de derechos de las nifias, nifios ¥y
adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi
como para su actualizacién cuando resulte procedente;

|

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones, ademas de aquellos que le correspondan;
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Gobierno Municipal Apaseo el Grande

Auxiliar Juridico de la Procuraduria Auxiliar de NNA.

Procurar la proteccion mtegral de Nmas Nmos y Adolesccntes qu reve la Const1tucmn Pohtlca
de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales, la Ley General de NNA y demas

disposiciones aplicables.

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Derecho, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | 1 afio

e Curriculum y/o solicitud de empleo con
fotografia.

Acta de Nacimiento (Copia).

2 fotografias tamafio infantil.
Credencial de Elector (Copia).

Curp (Copia).

Namero de Seguridad Social (IMSS).
Cédula profesional.

Constancia de situacion fiscal actual de SHCP.
Comprobante de Domicilio (2 meses).
Carta de Antecedentes No
Penales(Procuraduria)

| : e Dos cartas de recomendacion
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T e Derecho Penal.
CONOgI%\I[EEI.\ITOS e Derecho Civil.
; e Derecho Familiar.
e Derechos Humanos.
e Derecho Constitucional.
e Derecho Familiar.
ACTITUDES: ° Ezsgéto
e Tolerancia.
e Confidencialidad.
e Objetividad
_ -7 Honestldad _ _
'FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES ot gl e i

I Atender las denuncias y realizar todas las diligencias para la determinacion de casos de
presunta vulneracion o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

II.  Colaborar con el personal profesional en psicologia y en trabajo social para diagnosticar la
situacién de presunta restriccion o vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes y,
en su caso, elaborar los planes de restitucion de derechos que establezcan las medidas
idéneas para su proteccion y restitucién de derechos, asi como para su actualizacién en caso
de sobrevenir hechos novedosos;

III.  Ejecutar las medidas urgentes de proteccion especial en los casos de presunta vulneracion o
restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes asignados;

IV. Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social para su
acogimiento residencial, cuando haya sido determinado por autoridad competente,
informando de ello a su superior jerarquico, dentro de las 24 horas siguientes;

V.  Actualizar los planes de restitucién de derechos, cuando existan hechos novedosos o cambie
la situacién juridica de nifias, nifios o adolescentes; dicha actualizacion se llevara a cabo en
un plazo de 15 dias habiles posteriores a los hechos novedosos o cambio de situacion
Jundlca de las nifias, nifios o adolescentes,

VI. Ejer /g tacion en favof\gammasgrnmos y adolescentes en los asuntos que les sean
/( ?. \ e,
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VIL
VIIIL.

IX.

Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su cargo;
Elaborar y suscribir las promociones de cardcter juridico dentro de los asuntos en que
intervengan como representantes o mandatarios judiciales; asi como promover toda clase de
recursos o amparos tendientes a la defensa de los derechos de las nifias, nifios o adolescentes
que estén involucrados en dicho proceso.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Procuraduria Auxiliar, el proyecto de
determinacion de archivo definitivo de los expedientes; y

Dar seguimiento a la ejecucion de las medidas de proteccion especial y las medidas urgentes
de proteccion especial previstas en el articulo 3, fracciones XVII y XVIII de la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean encomendadas por
su superior jerarquico, relativas a la proteccién y restitucion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICTIO

Dar seguimiento a la
ejecucion de las medidas de
proteccién especial y las
medidas urgentes de
proteccién especial previstas
en el articulo 3, fracciones
XVII y XVIII de la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de

Actualizar los planes de restitucion de derechos,
cuando existan hechos novedosos o cambie la
situacion juridica de nifias, nifia o adolescente; dicha
actualizacién se llevard a cabo en un plazo de 15
dias hébiles posteriores a los hechos novedosos o

Ejecutar las
medidas urgentes
de proteccion
especial en los
casos de presunta
vulneracién o
restriccién de los
derechos de
nifias, nifos y

Atender las denuncias y realizar todas
las diligencias para la determinacién
de casos de presunta vulneracion o
restriccidén de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes;

A4

Colaborar con el personal profesional en
psicologia y en trabajo social para diagnosticar
la situacién de presunta restriccion o vulneracion
de derechos de nifias, nifios y adolescentes y, en
su caso, elaborar los planes de restitucion de

e

Elaborar y suscribir las promociones
de caricter juridico dentro de los

derechos que establezcan las medidas idéneas asuntos en que intervengan como Las demés que le confieran las disposiciones juridicas aplicables
para su proteccién y restitucién de Derechos, asi #..oﬁma.mnﬂmh,a o  mandatarios 0 le sean encomendadas por su superior jerdrquico, relativas a la
como para su actualizacién en caso de it judiciales; asi como promover toda proteccion y restitucién de derechos de nifias, nifios y
i : rasladar e’ clase de recursos © amparos adolescentes
sobrevenir hechos novedosos: ingresar a nifias,
nifios vy
adolescentes a
centros de
asistencia para su
ocm; °f Nig woommeauSﬁ : 5 —— i
A ke o $7 u@ Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de
i h@ 2 9 T los expedientes a su cargo;
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Gobierno Municipal Apaseo el Grande

] Psicologa de Procuradurfa Auxiliar de los Derechos de Nifias, Nifios

olesnte

'EDAD Indistinta SEXO I Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Psicologia.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | 1 afio

Curriculum y/o solicitud de empleo con.
Fotografia Acta de Nacimiento (Copia).

e 2 fotografias tamafio infantil Credencial de
Elector (Copia).

s . e Curp Copia).
REQUISITOS e Numero de Seguridad Social (IMSS).

e Cédula de Registro ante el SAT (Copia).

e Comprobante de Domicilio (2 meses)

e Comprobante de estudios (Copia).

e Carta de  Antecedentes No  Penales
(Procuraduria).

° Dos cartas de recomendacion.
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CONOCIMIENTOS

Habilidades interpersonales.

Capacitad de aplicaciéon de conocimientos en la practica.
Habilidades comunicativas. ‘
Inteligencia emocional.

CLAVE:

ACTITUDES:

Etica.
Respeto.
Tolerancia.
Confidencialidad.
Objetividad.
Honestidad.

_.
|l e e @ @ e|0 @ o o

a)

b)

d)

e)

Atender las denuncias y realizar las diligencias para la determinacion de casos de presunta
vulneracion o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a las personas que formen parte de su
entorno para detectar la existencia o no de una restriccion o vulneracion de sus derechos;
Elaborar los estudios, diagnosticos e informes que resulten necesarios para la atencion de los
casos, especificando los métodos técnicos o cientificos utilizados, asi como los hechos y
circunstancias concretas que los justifiquen;

Colaborar con el personal profesional en derecho y en psicologia para diagnosticar la
situacién de presunta restriccién o vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes, y
con sus conclusiones participar en la elaboraci6n de los planes de restitucion de derechos que
establezcan las medidas idoéneas para su proteccion y restitucion de derechos, asi como para
su actualizacién en caso de sobrevenir hechos novedosos o cambio en la situacion juridica de
nifias, nifios o adolescentes;

Realizar las gestiones para el ingreso de nifias, nifios y adolescentes al centro de asistencia
social o cuidado alternativo, que resulte mas adecuado para atender sus necesidades y
situacién personal, privilegiando en todo momento el interés superior;

f) Trastadar- ingrcsar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social para su

NDE P

/ as&glmlcﬁm sidencial, cuando--hg a““stdo determinado por autorldadw.‘competente
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g) Participar en la evaluacion y actualizacion de los planes de restitucion de derechos, cuando

existan hechos novedosos o cambie la situacion juridica de nifias, nifios o adolescentes;

h) Dar seguimiento a la ejecucion de las medidas de proteccion especial y las medidas urgentes

de proteccion especial previstas en el articulo 3, fracciones XVIL y XVIII de la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato; y

i) Las demés que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean encomendadas por

su superior jerarquico, relativas a la proteccion y restitucién de derechos de nifias, nifios y
adolescentes.
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Participar en la evaluacién y
actualizacién de los planes de
restitucién de derechos, cuando

DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

Trasladar e

ingresar a nifias, S existan hechos novedosos o cambie
; o nifios y la situacion juridica de nifias, nifios
Atender las denuncias y realizar las adclescantss 5 o aidolescentes;
diligencias para la determinacién de casos centros de
de presunta vulneracion o restriccién de asistencia  social
los derechos de nifias, nifios ¥y para su

adolescentes: acogimiento

4

Trasladar e ingresar a nifas,
nifnos y adolescentes a
centros de asistencia social o
cuidado alternativo, para su
acogimiento residencial,

Aplicar pruebas y entrevistar a nifias, nifios y adolescentes,
asi como a las personas que formen parte de su entomo
para detectar la existencia o no de una restriccién o
vulneracion de sus derechos;

cuando haya sido
determinado por autoridad

Colaborar con el personal profesional en derecho y en nt_umﬁm:Hm. _:.moa:.,mjn_o .n_m
aborer s cotdc, sabejo tocel pare dinguonton I G5 e et s, de s 24, hos
diagnosticos & fufoemes restriceién o vulneracion de aﬂ.nmvom de nifias, nifios y | |
que resulten para la mmo_mmnnm:wm. y con sus conclusiones participar en la
atenicifn’ di los: basos, elaboracién de los E.mbﬂ de restitucién de derechos que
especificando los establezcan las medidas idoneas para su proteccion y . :

; = restitucién de derechos, asi como para su actualizacién Coadyuvar en la ejecucién de las medidas urgentes de
métodos  tEcnicos proteccién especial en los casos de presunta vulneracién o
cientificos PRg restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
las pr asignados;
evaluaci
asi col = 4—\
circun =) |

o Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de
=1f) los expedientes a su cargo;
< FIN
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AREA | Gobierno Municipal Apaseo el Grande
TITULO DEL : Trabajador Social Adscrito a la Procuraduria Auxiliar.

|
| S SRUESTO S
g |

Actuar conforme lo establecidos dentro de los lineamientos de la Procuraduria Auxiliar, como manda la

~ PROPOSITO GENERAL

Ley General de los Derechos Niiias, Nifios y Adolescentes

PERFIL | DEL PUBSTO

EDAD | Indistinta

SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Superiores titulados (Lic. Trabajo Social)

Carreras

afines o Certificacion de Gobierno del

Preferentemente.

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA | En Trabajo social de casos

REQUISITOS

Curriculum y/o solicitud de empleo con fotografia.
Acta de Nacimiento (Copia).

2 fotografias tamafio infantil.

Certificado de estudios.

Credencial de Elector (Copia).

Curp (Copia).

Numero de Seguridad Social (IMSS).

Cédula profesional.

Constancia de situacion fiscal actual de SHCP.
Comprobante de Domicilio (2 meses).

Carta de Antecedentes No Penales(Procuraduria)
Dos cartas de recomendacion
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Preparacion técnica: Trabajo social de casos.
Trabajo social individual.

Desarrollo organizacional.

Planeacion Estratégica.

Manejo de grupos.

Elaboracion de peritajes.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Facilidad de palabra.

Atencion al ciudadano.

Empatia.

Interaccion.

Buena comunicacion.

Trabajo bajo presion.

Manejo de conflicto.

Toma de decisiones.

Dinamismo.

Calidad en el servicio a ciudadanos.

ACTITUDES:
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d)

2
h)

Atcnder las denuncias y realizar Ias dlhgenclas para la determmamon de casos de presunta
vulneracién o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Aplicar pruebas y entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a las personas que formen
parte de su entorno para detectar la existencia 0 no de una restriccion o vulneracion de sus
derechos;

Elaborar los estudios, diagnosticos e informes que resulten para la atenciéon de los casos,
especificando los métodos técnicos o cientificos utilizados, las pruebas o evaluaciones aplicadas,
asi como los hechos y circunstancias concretas que los justifiquen;

Colaborar con el personal profesional en derecho y en trabajo social para diagnosticar la situacion
de presunta restriccién o vulneracién de derechos de niiias, nifios y adolescentes, y con sus
conclusiones participar en la elaboracion de los planes de restitucion de derechos que establezcan
las medidas idéneas para su proteccién y restitucion de derechos, asi como para su actualizacion
cuando resulte procedente;

Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social o cuidado
alternativo, para su acogimiento residencial, cuando haya sido determinado por autoridad
competente, informando de ello a su superior jerarquico dentro de las 24 horas siguientes;
Participar en la evaluacién y actualizacién de los planes de restitucion de derechos, cuando existan
hechos novedosos o cambie la situacién juridica de nifias, nifios o adolescentes;

Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su cargo;

Coadyuvar en la ejecucion de las medidas urgentes de proteccion especial en los casos de presunta
vulneracién o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes asignados;

Dar seguimiento a la ejecucion de las medidas de proteccion especial y las medidas urgentes de
proteccién especial previstas en el articulo 3, fracciones XVII y XVIII de la Ley de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato; y

Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean encomendadas por su

superior ﬁ;,f lativas a la_proteccion y restitucién de derechos de nifias, nifios y
tj@s y
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INICIO

Atender las denuncias y realizar las
diligencias para la determinacién de
casos de presunta vulneracion o
restriccién de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes;

N

DIAGRAMA DE FLUJO

Trasladar e ingresar a
nifias, nifios y
adolescentes a centros de
asistencia social para su
acogimiento residencial,
cuando haya  sido
determinado por
autoridad

Entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a las
personas que formen parte de su entorno para detectar la
existencia 0 no de una restriccion o vulneracion de sus
derechos;

Elaborar los estudios,
diagnésticos e informes
que resulten para la
atencibn de los casos,
especificando los métodos
técnicos o  cientificos
utilizados, las pruebas o
evaluaciones aplicadas, agf
como los hechosy
circunstancias fré

Colaborar con el personal profesional en derecho y en trabajo social para
diagnosticar la situacién de presunta restriccién o vulneracién de derechos
de nifias, nifios y adolescentes, y con sus conclusiones participar en la
elaboracién de los planes de restitucion de derechos que establezcan las
medidas idoneas para su proteccion y restitucién de derechos, asi como para

e

Participar en la evaluacién y actualizacidén
de los planes de restitucién de derechos,
cuando existan hechos novedosos o cambie
la situacion juridica de nifias, nifios o
adolescentes;

Trasladar e ingresar a nifias, nifios
y adolescentes a centros de
asistencia  social o cuidado
alternativo, para su acogimiento
residencial, cuando haya sido
determinado  por  autoridad
competente, informando de ello 2
su superior jerdrquico dentro de
las 24 horas siguientes;

Coadyuvar en la ejecucién de las medidas urgentes de
proteccién especial en los casos de presunta vulneracién o
restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

asignados; I

y

Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los
expedientes a su cargo;
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l AREA Gobierno Municipal Apaseo el Grande

| TITULO DEL Auxiliar Administrativo de la Procuraduria Auxiliar de NNA.
PUESTO -~

' PROPOSITO GENERAL .

Control de Agenda Juridico y Psicologia, atender de llamas telefonicas, llevar acabo las
comprobaciénes de los gastos realizados por el area de Procuraduria (viaticos, pagos de CAS)

archivo administrativo, atencion y recepcmn de usuarios.

PERFIL DEL PUESTO
EDA 28 afios SEX Indistinto
D ()
ESCOLARIDAD Licenciatura en Pedadogia, Preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistint EXPERIENC 1 afio
0 IA
Curriculum y/o solicitud de empleo con fotografia Acta de
Nacimiento (Copia).
2 fotografias tamafio infantil.
Credencial de Elector (Copia).
Curp (Copia).
REQUISITOS Numero de Seguridad Social (IMSS) Cédula profesional.
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Constancia de registro federal de causantes.
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Carta de Antecedentes No Penales (Procuraduria).

Dos cartas de recomendacion

CONOCIMIENTOS Manejo de Word.
CLAVE: Excel.
Power Point.

Archivos administrativos.

ACTITUDES: Etica.

Respeto.
Tolerancia.
Confidencialidad.
Objetividad

Honestidad.

Llevar acabo la de Agenda, tanto juridica y psicoldgica;
Atender 1lamas telefonicas (reportes de NNA);

y comprobacion de gastos, elaboracion de facturas;l
Archivo administrativo, y

Atencion y recepcmn de usuarios,

Reahzar todas»las ividades que se me amgnenMM
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

Atencion y recepcion de usuarios,
y todas las actividades que se me
asignen.

Archivo
administrati
Vo

/
Atender llamas telefénicas (reportes de NNA);

Comprobaci
6n de
gastos,
elaboracion
de facturas;

Asi como actividades que me designe la
Titular de Procuraduria Auxiliar
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o~

SITUACIONES DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

EL EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO,
REALIZARA LA RESTITUCION
DE LOS DERECHOS DEL NNA,
Y SE DETERMINA SI SON
ALOJADOS POR
PROCURADURIA AUXILIAR,
O REINTEGRADOS EN SU RED
AMILIAR

INICIO

RECIBIR DENUNCIAS POR OMISION DE
CUIDADOS, POR DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION.

CANALIZACIONE
s

CORRESPONDIEN
TES AL MP. A

REALIZAR LAS VISITAS DOMICILIARIAS, DONDE

INTERVIENE EL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO (T. SOCIAL, DL Y R SR
P, L TITULAR DE PROCURADURIA
e : MINISTERIO PUBLICO Y .
¥ / . CASO DE ALOJAMIENTO DE NNA SE REALIZA VALORACION MEDICA Y
PROCURADURIA, LAS MEDIDAS CORRESPONDIENTES SE PROCEDE A ELABORAR EL OFICIO CORRESPONDIENTE PARA EL
INGRESO A CASA HOGAR
e,

EN CASO DE

ENCONTRARN

SITUACION DE

MALTRATO e LOCALIZAR LA RED

w.c.w C O SE APERTURA EXPEDIENTE DEL NNA, EN PROCURADURIA, EN CASO DE
ALOJAMIENTO PARA DAR SEGUIMIENTO

FIN
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AREA: .

Gobierno Municipal, Apaseo el Grande, Gto.

TITULO DEL PUESTO:

Titular De Procuraduria Auxiliar De NNA, Municipio De Apaseo El Grande,
Guanajuato.

'PROPOSITO GENERAL

Procurar la proteccién integral de Nifias, Nifios y Adolescentes que prevé la Constitucién Politi
Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales, la Ley General de NNA y demds disposiciones aplicables.

ca de los Estados

~ PERFIL DEL PUESTO B

EDAD

35 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura En Derecho, Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio
e Curriculum Y/O Solicitud De Empleo Con Fotograffa Acta De
Nacimiento (Copia).
e 2 Fotografias Tamafio Infantil.
o Credencial De Elector(Copia)
e  Curp (Copia).
REQUISITOS: o Nmero De Seguridad Social (Imss).

e Cédula Profesional.

e Constancia De Situacién Fiscal Actual De Shcp.

s Comprobante De Domicilio (2 Meses).

e Carta De Antecedentes No Penales(Procuraduria) Dos Cartas De
Recomendacién

CONOCIMIENTOS

e Derecho Penal, Derecho Civil,
e Derecho Familiar.

e Derechos Humanos.

L]

CLAVE:
Derecho Constitucional.
e Derecho Familiar.
e FEtica.
e Respeto.
ACTITUDES:

e Tolerancia.

/ s Confidencialidad
sl ﬁ:\%\\ijetividad.
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Administrar y representar legalmente a la Procuraduria Auxiliar;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funaones, ademas de aquellos que le
correspondan;

Expedir, cuando legalmente corresponda, las constancias y certificaciones de los documentos existentes
en la Procuraduria Auxiliar;

Solicitar el auxilio de las autoridades federales, estatales y municipales para la proteccién y restitucion
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Hacer del conocimiento de la Contralorfa Municipal, las conductas de las personas servidoras publicas
de la Procuraduria Auxiliar, que puedan constituir posibles responsabilidades administrativas, asi como
de personas que fungieron con tal caracter y de las personas particulares en su relaciéon con la
Procuraduria Auxiliar;

Designar al equipo multidisciplinario encargado de atender y dar seguimiento a las denuncias por
posible vulneracién o restriccién de derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Designar a las personas profesionales en derecho encargadas de ejercer la representaciéon en favor de
nifias, nifios y adolescentes, en los asuntos de su competencia;

Designar al personal encargado de trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes en centros de
asistencia social para su acogimiento residencial;

Designar al personal encargado de trasladar e integrar a nifias, nifios y adolescentes al domicilio de una
familia de acogida;

Realizar las gestiones necesarias con las instancias competentes, para que sean cubiertas las
necesidades alimentarias de las nifias, nifios y adolescentes en cuyo favor ejercen la tutela o custodia;
Coordinar las acciones para la elaboracién de los planes de restitucién de derechos de los nifias, nifios y
adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su actualizacién cuando resulte
procedente;

Suscribir y someter a la consideracién de la persona titular de la Procuraduria Estatal, los planes de
restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes para su aprobacion;

Coordinar las acciones para la elaboracién de los informes de adoptabilidad o acogimiento familiar de
los nifias, nifios y adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su actualizacion
cuando resulte procedente.
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adoptarlos, derivado del boletinado nacional e internacional;

Coordinar el seguimiento a la ejecucién de las medidas de proteccién especial y las medidas urgentes de
proteccion especial, previstas en los articulos 3, fracciones XVIl y XVIl de la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Solicitar, para el cumplimento de sus atribuciones, el auxilio de autoridades municipales, las que estaran
obligadas a proporcionarlo de conformidad con las disposiciones aplicables;

Entregar a la Procuraduria Estatal para su atencién directa aquellos expedientes que esta considere
pertinente, de conformidad con lo establecido en el articulo 27-1, fraccién XXIll de la Ley de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Solicitar a la Procuraduria Estatal familias que cuenten con certificado de idoneidad para realizar la
asignacién a nifas, nifios y adolescentes susceptibles de adopcién o acogimiento familiar bajo su tutela;
Asignar a nifias, nifios y adolescentes que estén bajo su tutela una familia de acogida o pre-adoptiva que
previamente haya obtenido el certificado de idoneidad correspondiente;

Administrar y representar legalmente a la Procuraduria Auxiliar;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademéas de aquellos que le
correspondan;

Expedir, cuando legalmente corresponda, las constancias y certificaciones de los documentos existentes
en la Procuraduria Auxiliar;

Solicitar el auxilio de las autoridades federales, estatales y municipales para la proteccién y restitucion
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, las conductas de las personas servidoras publicas
de la Procuraduria Auxiliar, que puedan constituir posibles responsabilidades administrativas, asi como
de personas que fungieron con tal caracter y de las personas particulares en su relacion con la
Procuraduria Auxiliar;

Designar al equipo multidisciplinario encargado de atender y dar seguimiento a las denuncias por
posible vulneracion o restriccién de derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Designar a las personas profesionales en derecho encargadas de ejercer la representacion en favor de
nifias, nifios y adolescentes, en los asuntos de su competencia;

Designar al personal encargado de trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes en centros de
asistencia social para su acogimiento residencial;

Designar al personal encargado de trasladar e integrar a nifias, nifios y adolescentes al domicilio de una
familia de acogida;

Realizar las gestiones necesarias con las instancias competentes, para- cwe sean cubiertas las
necemdades&-lbm rias de las nifias, nifios y adolescentes en cuyo faver@ % \Iaxu{’e[a o custodia;
Coordinar |as, acc:‘dn, ara la elaboracioén qe»los,pianes de restitucid, (d \gi I8 ’Io nifias, nifios y
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procedente;

Suscribir y someter a la consideracién de la persona titular de la Procuraduria Estatal, los planes de
restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes para su aprobacion;

Coordinar las acciones para la elaboracion de los informes de adoptabilidad o acogimiento familiar de
los nifias, nifios y adolescentes bajo su tutela o guardia y custodia, asi como para su actualizacion
cuando resulte procedente;

Determinar la separacién de nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcion bajo su tutela,
cuando sean parte de un grupo de hermanos y no se haya encontrado una familia idonea para
adoptarlos, derivado del boletinado nacional e internacional;

Coordinar el seguimiento a la ejecucién de las medidas de proteccién especial y las medidas urgentes de
proteccién especial, previstas en los articulos 3, fracciones XVIl'y XVIIl de la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Solicitar, para el cumplimento de sus atribuciones, el auxilio de autoridades municipales, las que estaran
obligadas a proporcionarlo de conformidad con las disposiciones aplicables;

Entregar a la Procuraduria Estatal para su atencién directa aquellos expedientes que esta considere
pertinente, de conformidad con lo establecido en el articulo 27-1, fraccién XXIIl de la Ley de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato;

Solicitar a la Procuradurfa Estatal familias que cuenten con certificado de idoneidad para realizar la
asignacion a nifias, nifios y adolescentes susceptibles de adopcién o acogimiento familiar bajo su tutela;
Asignar a nifias, nifios y adolescentes que estén bajo su tutela una familia de acogida o pre-adoptiva que
previamente haya obtenido el certificado de idoneidad correspondiente;

Formular y proponer al Ayuntamiento el programa anual de trabajo de la Procuraduria Auxiliar;

Integrar el informe general de la Procuradurfa Auxiliar, para ser presentado en las sesiones ordinarias
del Ayuntamiento;

Formular y someter al Ayuntamiento, el anteproyecto de presupuesto de ingresos y de egresos de la
Procuraduria de Proteccion;

Proponer al Ayuntamiento, el nombramiento o remocién del personal de la Procuradurfa Auxiliar;
Determinar cuando resulta procedente la reintegracién familiar de una nifia, nifio o adolescente;
Acordar y coordinar con las instituciones que correspondan el cumplimiento de planes y medidas de
proteccion;

Otorgar el consentimiento ante el 6rgano jurisdiccional que corresponda en los procedimientos de
adopcién de conformidad con lo establecido en el Codigo Civil para Estado de Guanajuato;

Ejercer de manera directa todas y cada una de las facultades que competan al personal de la
Procuraduria Auxiliar;

Vincularse y-coordinarse con los Centros de Asistencia Social y demas instituciones que corresponda

paja a. ejecucféﬁ\ci acciones de su competencia; -
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es aplicables o le encomiende el Ayuntamiento.
"+ CONTACTOS INTERPERSONALES s B 7
. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Recibir  informacién |Reportes de las actividades Diariamente
TITULAR DE |sobre las actividades |del personal.
.PROCURADURIA que realiza cada
AUXILIAR persona del &rea de

procuraduria.

Acudir al MP. Como
representante legal de
NNA.,

Oficios

Periédicamente

Indicar al  equipo |Informacién respecto a las Semanal
multidisciplinario, visitas correspondientes
respecto a los reportes
o canalizaciones, para
llevar acabo la visita
correspondiente.
e  Administrary e Informes o Diariamente
representar e Canalizaciones
legalmente a e Reportes por
la posible vulneracién
Procuraduria de Derecho en NNA.,
Auxiliar;

e L
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AREA; ' Gobierno Municipal, Apaseo el Grande, Gto.

TITULO DEL PUESTO: Augxiliar Juridico de Procuraduria Auxiliar De NNA, Municipio De
= - | Apaseo El Grande, Guanajuato

i ChOROSOER L, - T T

Procurar la proteccion integral de Nmas Nifios y Adolescentes que preve la Constltuuon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales, la Ley General de NNA
y demads disposiciones aplicables.
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ESCOLARIDAD Mﬁm Llcenaatura Q,@e%‘écﬁb {Preferentemente P
1 g_\ i

/ \w\\DUS Mg, L GRANDE™S
2 i S D \‘r’)ﬂ‘i My =




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
T 7isz e Paginas:
Fecha de emision: Fecha de uUltima revision: 8 de 63
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024

Cédigo
R L DC-SM-001
Manual de Organizacion y Procedimientos No. Revision

0

e Curriculum Y/O Solicitud De Empleo Con
Fotografia Acta De Nacimiento (Copia).

o 2 Fotografias Tamafo Infantil.

e Credencial De Elector(Copia)

e Curp (Copia).

e NuUmero De Seguridad Social (Imss).

e Cédula Profesional.

e Constancia De Situacion Fiscal Actual De Shcp.

o Comprobante De Domicilio (2 Meses).

e (Carta De Antecedentes No

REQUISITOS: Penales(Procuraduria) Dos Cartas De

Recomendacién

e Derecho Penal, Derecho Civil,
CONOCIMIENTOS e Derecho Familiar,

CLAVE: e Derechos Humanos.

e Derecho Constitucional.

e Derecho Familiar.

o Ftica.
o Respeto.
ACTITUDES: ¢ Tolerancia.

e Confidencialidad
e Objetividad.
Honestidad
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Atender las denuncias y realizar todas las diligencias para la determinacion de
casos de presunta vulneracion o restriccién de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes;

Colaborar con el personal profesional en psicologia y en trabajo social para
diagnosticar la situacién de presunta restriccién o vulneracion de derechos de
nifias, nifios y adolescentes y, en su caso, elaborar los planes de restitucién de
derechos que establezcan las medidas id6neas para su proteccién y restitucion
de derechos, asi como para su actualizacién en caso de sobrevenir hechos
novedosos;

Ejecutar las medidas urgentes de proteccién especial en los casos de presunta
vulneracién o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
asignados;

Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social
para su acogimiento residencial, cuando haya sido determinado por autoridad
competente, informando de ello a su superior jerarquico, dentro de las 24
horas siguientes;

Actualizar los planes de restitucién de derechos, cuando existan hechos
novedosos o cambie la situacién juridica de nifias, nifios o adolescentes; dicha
actualizacion se llevara a cabo en un plazo de 15 dias habiles posteriores a los
hechos novedosos o cambio de situacién juridica de las nifias, nifios o
adolescentes;

Ejercer la representacién en favor de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos
que les sean asignados;

Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su
cargo;

Elaborar y suscribir las promociones de caréacter juridico dentro de los asuntos
en que intervengan como representantes o mandatarios judiciales; asi como
a clase de recursos 0 amparos tendientes a la defensa de los
snas nifos o- aqglesggntes que estén involucrados en dicho
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o Elaborary proponer a la persona titular de la Procuraduria Auxiliar, el proyecto
de determinacién de archivo definitivo de los expedientes; y

e Dar seguimiento a la ejecucién de las medidas de proteccién especial y las
medidas urgentes de proteccién especial previstas en el articulo 3, fracciones
XVIl y XVIIl de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Guanajuato;

“CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD -
QUE DOY QUE RECIBO
Ejecutar todo tipo de|eElaboracion de Diariamente
ey cr:I]iTit]g:]?:(i:al\c;nc?Zntro de Io)s{ apem{ras -
JURIDICO g . expedientes, (o]
expedientes a su cargo. | seguimiento de
elaboracion . de

expedientes.

Atender las denuncias y|eCanalizaciones de| Semanalmente
realizar todas las| otras areas.
diligencias para  la|eReportes telefonico
determinacion de casos|e
de presunta vulneracién
o restriccion de los
derechos de nifias, nifios
y adolescentes;

 |Actualizar los planes de|eExpedientes 15 Dias habiles
Loy, | restitucion - de derechos, | ¢ Oficios donde se

Nguando existan.~ -.*3%@8%5,. “solicita de PEPNNA
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~ TITULO DEL PIJESTG' : Trabajador Social de Procuradurfa Auxiliar de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

2 T e TPROPOSTOGENERAL

Procurar la proteccién integral de Nifias, Nifios y Adolescentes que prevé la Constltuclén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
Tratados Internacionales, la Ley General de NNA y demas disposiciones aplicables,

R o PERFILDELPUESTO T

EDAD 35 afios SEXO Indlstmto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Trabajo Social, Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio

Curriculum Y/O Solicitud De Empleo Con Fotografia Acta De Nacimiento (Copia).
2 Fotograffas Tamafio Infantil.

Credencial De Elector(Copia)

Curp (Copia).

Numero De Seguridad Social (Imss).

Cédula Profesional.

Constancia De Situacién Fiscal Actual De Shcp.

Comprobante De Domicilio (2 Meses).

Carta De Antecedentes No Penales(Procuraduria) Dos Cartas De
Recomendacion

@ @ o ©°o ©

REQUISITOS:

Habilidades interpersonales.

Capacitad de aplicacién de conocimientos en la practica.
Habilidades comunicativas.

Inteligencia emocional.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

s Etica.

° Respeto.
ASTITEDES: e  Tolerancia.

¢  Confidencialidad

e  Objetividad
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

VI.

VII.

VI,

1o 3 Za- guie 4 . L el g

Atender las denuncias y realizar las diligencias para la determinacién de casos de
presunta vulneracion o restriccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;
Entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asf como a las personas que formen
parte de su entorno para detectar la existencia o no de una restriccion o
vulneracion de sus derechos;
Elaborar los estudios, diagndsticos e informes que resulten para la atencion de los
casos, especificando los métodos técnicos o cientificos utilizados, las pruebas o
evaluaciones aplicadas, asi como los hechos y circunstancias concretas que los
justifiquen;
Colaborar con el personal profesional en derecho y en psicologia para diagnosticar
la situacién de presunta restriccién o vulneracién de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, y con sus conclusiones participar en la elaboracién de los planes de
restituciéon de derechos que establezcan las medidas idéneas para su proteccion y
restitucién de derechos, asf como para su actualizacién cuando resulte procedente;
Trasladar e ingresar a nifias, nifios y adolescentes a centros de asistencia social o
cuidado alternativo, para su acogimiento residencial, cuando haya sido
determinado por autoridad competente, informando de ello a su superior
jerarquico dentro de las 24 horas siguientes;
Participar en la evaluacién y actualizacién de los planes de restitucion de derechos,
cuando existan hechos novedosos o cambie la situacion juridica de nifias, nifios o
adolescentes; :
Realizar todo tipo de notificaciones y diligencias dentro de los expedientes a su
cargo; .
Coadyuvar en la ejecucién de las medidas urgentes de proteccion especial en los
e~ a vulneracién o_restriccion de los derechos de nifias, nifios y
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IX.  Dar seguimiento a la ejecucién de las medidas de proteccion especial y las medidas
urgentes de proteccién especial previstas en el articulo 3, fracciones XVII y XVIII de
la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato; y

X. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le sean
encomendadas por su superior jerarquico, relativas a la proteccién y restitucion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

PARA QUE
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO ;
[
Participar en la Oficios donde se Diariamente
evaluacion y solicita los

Psicologa

actualizacién de los Informes de sus

planes de restitucién de Peritajes respecto a
la restitucion de

derechos, cuando
— haehos derechos de NNA
novedosos o cambie la Semanalmente
situacion  jurfdica de
nifias, nifios O Atender a las
adolescentes. canalizaciones y/o
Atender las denunciasy ﬁl:eportes a través
AN or ‘de, medios
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Procurar la proteccion integral de Nifias, Nifios y Adolescentes que_ preve Ia Constﬂ:ucmn Politica de los
FUNCIONES Y/O ACT IVIDADES Ik
- et e - PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28 afnos SEXO Indistinto
A Licenciatura En Pedagogia
MINIMA 808

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio

e  Curriculum Y/O Solicitud De Empleo Con Fotografia Acta De Nacimiento
(Copia).
e 2 Fotografias Tamaiio Infantil.
e  Credencial De Elector(Copia)
e  Curp (Copia).
. o  Numero De Seguridad Social (Imss).

REQU|S|TOS' ° Cédula Profesional.
e  Constancia De Situacion Fiscal Actual De Shcp.
e  Comprobante De Domicilio (2 Meses). _
e Carta De Antecedentes No Penales(Procuraduria) Dos Cartas De

Recomendacion
e Manejo de Word.
CONOCIMIENTOS s Exoal
CLAVE: o Power Point.
o Archivos administrativos.
o [Etica.
¢ Respeto.
ACTITUDES: e Tolerancia.

¢ Confidencialidad.
e Objetividad
e Honestidad.
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I.  Llevar acabo la de Agenda, tanto juridica y psicologica;
Il.  Atender llamas telefénicas (reportes de NNA);

M. comprobacién de gastos, elaboracion de facturas;

IV.  Archivo administrativo, y

V. Atencién y recepcién de usuarios,

VI.  Realizar todas las actividades que se me asignen.

CONTACTO: _ PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Readlizar todas las actividades| Elaboracion de oficios. Semanalmente

que se me asignen.
Auxiliar administrativo
comprobacion de gastos, Facturas

elaboracion de facturas Mensualmente

Atender llamas telefonicas

Reportes por medio )
(reportes de NNA telefénico o presencial e

.
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encuentre el NNA.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-GM-PANNAAG- 010
Area: PROCURADURIA AUXILIAR NNA, APASEO EL GRANDE,
GTO.
Actividad: Atencion a denuncias por posible vulneracién de
Derechos de NNA
Encargado: Procuraduria Auxiliar
Objetivo: Salvaguardar la integridad de los NNA
Pasos Atencién Seguimiento
Tomar el reporte Realizar las Visitas | Dar seguimiento psicolégico,
correspondientes a  los | trabajo social y juridico, para
domicilios donde se | corroborar que los NNA, ya

no se encuentren en
vulneracion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

e Tomar el reporte solicitando toda la informacién para
poder realizar la visita domiciliaria.

e Pasar el reporte a la titular de procuraduria, para que
ella turne el reporte al trabajador social, Psicologa, y
auxiliar juridico.

e Realizacion de visita domiciliaria.

e En caso de que exista alguna vulneraciéon se presenta
denuncia ante el MP.

o Realizar diagnéstico de vulneracién, en caso de que si

exista alguna vulneracion a NNA.

Dar seguimiento a las situaciones de los NNA,

Dar cumplimiento al Ordenamiento Legal en materia de
Derechos de NNA, en la vulneracién de sus derechos, dotando
toda la Procuradurfa Auxiliar de este Municipio, de los
elementos Juridicos para sistematizar la ejecucion de sus
respectivas acciones, a través de asesorias y orientaciéon de
sus metas y coadyuvar de esa forma en la mejora continua de
todas las actividades, procesos y servicios de calidad que
rea!}[}ajggﬁ;“&;s‘g?i‘ézlf Procuraduria del Municipio de Apaseo el
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CONTROL DE REVISIONES
CONTROL DE REVISIONES
FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FECHA
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FORMATO DE PROCESOS

lardin Hidalgo 10!
Zona Centrg, C.P. 238160
Apaseo el Grande, Gto,

@(413) 158'209
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GLOSARIO.

COADYUVAR: Contribuir o ayudar a la consecucion de algo.

CONFIERAN: Conceder, asignar a alguien a una dignidad, un empleo, una
facultad o un derecho.

ntros de AS|stenC|a SOCIEIJ

" oSy Adolescentes,p‘ .
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VULNERACION: Situacién en la cual Nifias, Nifios y Adolescentes queden
expuestos al peligro o dafio que puedan violar su integridad fisica y
Psicologica.

SIMBOLOGIA
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso;
Limite (inicio o final). Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: |denfifica..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 resuitado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de divisién del
proceso.
Se debe anotar la cuestion de decisién, por ejemplo: Sf 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 trémite o proceso representa
la entrada para ofro {ramite o proceso (generalmente los
conectores representaran un proceso de soporte).

> Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
44— indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIOS DE LIBERACION

APASEO EL GRANDE, GTO., 28 DE ABRIL 2024

Se realizé el Manual de Organizacién y Procedimientos del Area de PROCURADURIA AUXILIAR DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAIUATO.,
Conforme a la informacién proporcionada por el LIC. MARISOL MONTES ALBA, Titular del rea a la
fecha.

Fue realizado por la LIC. YAJAIRA MICHEL BARRERA ZARATE, con la supervisién del Encargado de
Despacho de Oficialia Mayor, LIC. RAMON OLVERA VALDEZ,

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control
consecuente a cada actualizacién
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OARMONTES ALBA LIC. YA.I IRA MICHEL BARRERA ZARATE
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO GENERADOR
LIC. RAMON OLVERA VALDEZ | GUSTAVO GONZALEZ HERRERA

PRESIDENTE MUNICIPAL
2021-2024
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