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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

Orgéanica Municipal, asi como en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracion y
homologacion de criterios en la creacion de los manuales de organizacion 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 optimizacién del tiempo en cada una de ellas; de la misma manera, promueve

el trabajo colaborativo entre las unidades organicas.

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.

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 vision a la administracion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

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

procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la major ejecucion del trabajo.

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

asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y consulita en el que se
registra y actualiza la informacion detallada, referente a los antecedents historicos, el marco juridico-
administrativo, objetivo, estructura organica, organigrama que representa en forma esquemética la estructura
de la organizacién, las funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos,
los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacion existentes, que

esquematiza y resume la organizacion de una unidad responsable.
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INTRODUCCION

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

realizan en una organizacion.

En la actualidad el departamento de Oficialia Mayor de la presidencia municipal de Apaseo el
Grande, Guanajuato, como instancia encargada de administrar los recursos humanos, materiales
y financieros del municipio, debe promover una administracion 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 organizacion
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. También se
describen los elementos de procesos, identificacion, direccién general, nombre del proceso,

encargado, objetivo, diagramas, notas y anexos.
En el presente documento encontraran registrada informacion basica referente a su
funcionamiento, mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores

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

Algunaaﬂe&g&yggta;as presentar un manual de organizacion son las siguientes:
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1. Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y
de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.
Sistematiza la iniciacién, la aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en
la organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion
del personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

7. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

8. Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

9. La comunicacion fluida y clara da como resultado una direccion correcta en las
operaciones.

10.Aseguran continuidad, coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

Este documento es un instrumento que se encuentra en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que ayuden a la solvencia de

e F\\\f\f!\ Ofe -_)ﬁ = N Q‘;\QEO EL G/ﬁs?

“ﬂ &5 (e*—‘;sge,“ : IS
rﬁ'ﬁ;’#l/’M% .2 ’i (“.‘::.'

Autofizb= \¥ Jcd

Ram i, A0 : ) Gustavo Gonza|ei\ﬂe\ é&, 1, _L o
_ thdirge rzf{“ﬂfar:gado de Presidente municipal: ﬁ'gsf = “r,}"
despathio ggig@ﬁ%laha mayor () Snle A




31— 05 - 2024 31 - 05- 2024 0
Codigo:
Manual de Organizaciény Procedimientos. DC-OM-01

Pagina 5 de 100

OBJETIVO

El objetivo principal del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de 1a Oficialia
Mayor, estableciendo las atribuciones, funciones de sus unidades operativas Y administrativas;

asi como los derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.
Proporcionar informacion detallada, clara'y precisa acerca de todas y cada una de las actividades
para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proporcionar a todo el personal |a guia de
cada una de sus funciones'y obligaciones dentro de su area de trabajo.

Con la aplicacion de este manual de procedimientos sé lograra:

Estandarizar, asegurary controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.
3. Fagcilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.
4. La delimitacion de funciones Y responsabilidades de cada uno de los puestos.
5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.
6. La induccion al puestoy adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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MARCO NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2 Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.
3. Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

4. Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

5. Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Sector Publico en el Estado de Guanajuato.

6. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato.

7. Reglamento Organico Municipal.

8. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Sector Publico en el Estado de Guanajuato.

9. Lineamientos de Personal respecto a Jornada de Trabajo.

10. Criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal.
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ATRIBUCIONES
REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura organizacional, el

funcionamiento y atribuciones de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del

Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

CAPITULO SEGUNDO
De las Funciones y Organizacion de la Administracion Municipal Centralizada.

Seccién Primera
De las Dependencias Yy Unidades Administrativas de la Administracion Municipal

Centralizada.

Articulo 18. Para el estudio y despacho de los asuntos de la Administracion

Municipal Centralizada, el Presidente se auxiliara de las siguientes Dependencias.

Xl. Oficialia Mayor:

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

VOR 2,
-h'n
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Il. Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos que le sean

encomendados, asi como proponer la resolucion de los mismos;

ll. Establecer un programa de capacitacion y adiestramiento a todos los servidores a su cargo,

[V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que competan a su
srea, en los términos del Plan de Gobierno Municipal, el Programa Operativo Anual de la

Dependencia a su cargo y demas atribuciones asignadas a su Direccion.

V. Proponer al Presidente Municipal la creacion Yy actualizacién de la normatividad Municipal

necesaria para el ejercicio de las funciones de su competencia;

vl. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion a su cargo, llevando a cabo su correcto y

oportuno cumplimiento;

VIL. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que le sean

delegados en el Ambito de su competencia;

VIll. Establecer y operar un sistema de control y estadistica de los asuntos de las areas de su

adscripcion;
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el

IX.

XI.

XIlL.

X1,

XIV.

XV.

Proporcionar en tiempo y forma la informacion solicitada por conducto de la Unidad Municipal de

Acceso a la Informacion Publica, asi como la que solicite el Presidente 0 el Ayuntamiento, en

gjercicio de sus atribuciones;

Rendir mensualmente un Informe de las actividades realizadas en Sus
Dependencias, asi como del avance del cumplimiento de sus objetivos y metas respecto a su

programa de trabajo;

Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por escrito le sean formuladas por los

particulares, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Coadyuvar con el Presidente Municipal, en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto Anual

de Egresos, asi como en la administracion, control y ejecucion del mismo;

Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle, ejecute y administre conforme a los

planes y programas establecidos en su area, atendiendo a las medidas y normas del control de

gasto;

Participar en los consejos, comisiones y comités que de conformidad con las disposiciones

legales ¥ reglamentarias deba formar parte o le asigne el Presidente Municipal;

Aportar la informacion y elementos necesarios para solventar las observaciones del Organo de

Fiscalizacion _Superior y de la Contraloria Interna; y,
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la Ley Organica y otras disposiciones

XV]. Las demas que les sefale el presente ordenamiento,
legales aplicables y las que sefale el Presidente Municipal en ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 20. Los Subdirectores y titulares de area, adscritos a las Direcciones, Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria, y Oficialia Mayor,

tendran en comun las funciones siguientes:

. Acordar con el Director 0 su superior jerarquico del area respectiva la atencion y seguimiento

a los programasy despacho de los asuntos encomendados por éste;

il. Ejercer las funciones que el Director o Su superior jerarquico expresamente le

encomiende;

Ill. Proponer al Director o su superior jerarquico las normas, politicas, criterios, sistemas y

procedimientos de caracter técnico y funcional;

IV. Someter a consideracion del Director o a su superior jerarquico los programas y

proyectos de su area,

V. Planear, dirigir, coordinar, supervisary evaluar el funcionamiento del personal a su cargo,

V1.

—

Atendgﬁfy_gdér- respuesta a las solieittides de, 1a ciudadania en términos de Ley.
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atribuciones.

VIl. Las demas que les confieran las Leyes Y Reglamentos en uso de sus
Seccion Décima Segunda de Oficialia Mayor

Articulo 72. Compete ala Oficialia Mayor:

|. Controlar conjuntamente con la Tesoreria las erogaciones respecto al gasto corriente, conforme

al Presupuesto de Egresos aprobado por el

Ayuntamiento;

(. Detectar, y evaluar las necesidades que éen materia de recursos humanos requiera la

administracion para el desarrollo de sus funciones.

Ill. Establecer medidas y criterios de seleccion del personal Y realizar las gestiones

correspondientes respecto a la contratacion del personal y establecer programas de capacitacion

para los empleados de |a Administracion Municipal.

IV. Mantener actualizados los expedientes personales de los Servidores Publicos y llevar un

registro actualizado del escalafén o remociones de los trabajadores municipales;

V. Vigilarel cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones laborales

entre el Gobierno Municipal y los servidores publicos municipales;

V1. Expedlr las cred@ndél@é de,,tidentlflcacmn de los empleados de la
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e los bienes materiales Yy contratacion de servicios que

VIL. Adquirir y suministrar oportunament
acion Municipal, conforme a las disposiciones

requieran las distintas Dependencias de la Administr

legales que regulan su operacion;

VIIl. Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores de la

Presidencia Municipal;

nte la implantacion de sistemas y procedimientos que

IX. Controlar y vigilar los almacenes media
gistro y despacho de mercancias, bienes

optimicen las operaciones de recepcion, guarda, re

muebles y materiales en general;

X. Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los bienes de la

Administracion Municipal;

Xl. Formulary divulgar el calendario oficial;

Xll.  Coordinar conjuntamente con el Sistema de Cultura, 1a organizacion de las fiestas de Fundacion

y San Juan, asi como los eventos en fechas conmemorativas especiales, entre otras festividades

en las que intervenga el municipio; Y,

Xlll. Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el

_Presidente Municipal en el uso de sus atribuciones.
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Administrativas:

I.  Subdireccién de Recursos Humanos;

II. Subdireccion de Recursos Materiales;

Articulo 74. Compete a la Subdireccion de Recursos Humanos:

I. Integrar y actualizar debidamente los expedientes del personal, llevando el registro y control de

la totalidad del personal al servicio de la Administracion Pdblica Centralizada;

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

lIl. Llevar un registro de asistencia del personal administrativo al servicio de la administracion;

[v. Definir los perfiles y caracteristicas que deben reunir las personas a ocupar los diferentes puestos

en la Administracion Municipal, a efecto de que las propuestas y contrataciones se ajusten a €s0s

requerimientos;

V. Tramitar, a solicitud del Presidente, las remociones o bajas de los empleados al servicio

de la Administracion Publica

Centralizada, que s€ efecttien, conforme al Presupuesto de Egresos,
con el oficio que manifieste |a fgn‘d%me'ﬁt‘a‘cidhf y. motivacion respectiva;
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I|I

Vl. Establecer un programa anual de capacitacion del personal de la

Presidencia Municipal;

VIl Tener comunicacion constante y directa con el encargado de némina, informando de las
inasistencias, incapacidades ylo suplencias, asi como de pago de horas extras, compensaciones,

gratificaciones que s€ justifiquen, con sus respectivas evidencias; Y,

VIll. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos Y las que le asigne el

Oficial Mayor en el uso de sus funciones.

Articulo 75. Compete a la Subdireccion de Recursos Materiales:

I. Llevar el control de registro de proveedores del Municipio y actualizar el padron de los

mismos;

Il. Realizarel control del parque vehicular del municipio, asi como verificar que s€ realicen los

servicios a los vehiculos y las verificaciones de estos;
ll. Establecer lineamientos sobre el uso de los vehiculos oficiales;
V. Realizar el control de abastecimiento de combustible de los vehiculos oficiales;

V. Realizar las _compras del Municipio en los términos de las Leyes, Reglamentos y
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VI. Realizar el montaje de la escenografia para el mejor desarrollo de los eventos;

VIl. Atenderlas solicitudes de apoyo con sonido, lona, mesas, sillas, estrado, para los diferentes eventos
de las Dependencias Administrativas, Instituciones Publicas, Gubernamentales, 0 delegacionales,

de acuerdo alas capacidades técnicas, humanas y materiales de Oficialia Mayor;

VIIl.  Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y las qué le asigne la

Oficialia Mayor en el uso de sus funciones.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Realiza la logistica y soporte administrativo de Eventos Especiales ¥ proporciona apoyos ala

ciudadania en dicha materia.

b) Lleva a cabo la administracion de recursos materiales en materia de adquisicion de productos

y servicios en los términos aprobados.

c) Promueve Y vigila el mantenimiento del parque vehicular de la

Administracién Publica Municipal.

d) Verifica, controla y apoya en el proceso de carga de combustibles a vehiculos oficiales.

e) Mediador de las relaciones laborales entre todos los trabajadores, autoriza tiempo extra y gestiona

compensaciones en base a los lineamientos establecidos.

f) Hace las peticiones al Ayuntamiento sobre alguna modificacion presupuestal ylo salarial, asi como

la necesidad de nuevas plazas.
g) Difunde, ejecuta y evalla los programas de capacitacion para el desarrollo del personal.

h) Implementa Y supervisa medidas de control interno  en los departamentos de

Presidencia Municipal.

}

..""rjyl_éf',';g_'a‘,g C(U,'le;[ ‘:

gchoide 12,0 gialia mayor

S o 18
L Rh“o?;"“/
St !;«r-f“'-




Fecha Emision:
31— 05 - 2024

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRA

Manual de Organizaciony Procedimientos.

NDE, GTO

Fecha dltima revision No. Revision:
31— 05-2024 0
Cadigo:
DC-OM-01
Pagina 17 de 100

ELEMENTOS ESTRATEGICOS PROPOSITO

Satisfacer las necesidades y €Xp
referente a la direccion e inspeccion de las
asi mismo
prioridad de la Admi

ectativas de la Administracion Publica
Adgquisiciones Yy Mantenimiento de Recu
tener una cordial Coordinacion y Logistica de Eventos Especiales, sin dejar de |

nistracién Publica Centralizada que es el

Municipal Centralizada,
rsos Materiales;
ado la

control del Recurso Humano.

ALCANCE

Para logr
cumplir con sus fu

necesidades de la Admini

ar la mejor eficacia se trabaja en coordin
nciones y responsabilidades, esto para |

istracion Publica Centralizada, al servicl

acion con las demas direcciones para asi poder
a mejora, uso de todas y cada una de las

io de la ciudadania Apaseense.

FILOSOFIA

Mejorar e im
manera alterna de nuestros conocimientos

en consideracion que uno de nuestros debe
de nosotros mismos para apoyar

4 otras personas a transformary mejorar su

Bajo una cultura de Administracion Ngniel

k ary E/nca[g?s\dpﬂq
shac _’aé'lé Oﬁmaha mayor

pulsar el desarrollo de nuestro munici

& Sparr

Oﬁcnaha mayor

pio y sociedad, compartiendo con ellos una

y vivencias, 2 fin de seguir el bien comun. Tomando

res como servidor publico, servir implica dar lo mejor

s vidas.

MISION

ﬁa‘l‘eﬂqente participativa, eficaz y efectiva, aten
e manera honesta, transpar@pj@ y,

der el

nseé ac’(uar d
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comprometida, contribuir a establecer |as condiciones necesarias para generar un desarrollo

sustentable y una mejor calidad de vida de los Apaseenses, promover la armonia, unidad y

organizacion de la sociedad, impulsar todas las acciones de gobierno municipal, estatal, federal y

asi promover el bienestar familiar.

VISION

Ejercer un liderazgo natural y formal, basandonos en el respeto a la diversidad de ideas, gobernar
de manera corresponsable y ofrecer condiciones propicias para impulsar el desarrollo del municipio.
Promover los servicios publicos (seguridad, educacion, proteccion a los menos favorecidos, etc.) con

estandares altos de calidad y de esta forma los Apaseenses encuentren en su municipio una real

oportunidad de crecimiento

VALORES

Honestidad. - Es un valor vital para poder convivir en sociedad, se trata de ser honrado en las palabras,
intencién y en los actos, tener siempre un comportamiento correcto y respetuoso con todas las

personas, ser honestos nos convierte en seres de honor, aspirar a la honestidad es buscar a grandeza.

Gustavo Gong}({e I

Presidente municﬁﬁa}‘;f erino” .
TUNICIP I
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llevan a

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

conclusiones nuevas, resuelven problemas Y producen soluciones nuevas y valiosas.

Disciplina. - La manera ordenada y sistematica de hacer las cosas, siguiendo un conjunto de reglas y
normas que nos llevan a ser personas de bien, de caracter y de orden, es |2 capacidad del caracter para

controlar los impulsos.

Responsabilidad. - El cumplimiento de las obligaciones 0O cuidado al hacer o decidir algo, es |a conciencia
acerca de las consecuencias que tiene todo lo que hacemos O dejamos de hacer sobre nosotros Mismos

o sobre los demas.

Trabajo en equipo. - La union conlleva al éxito. Es la mutua colaboracién de personas a fin de alcanzar

la consecucion de un resultado determinado.

Lealtad. - Permanencia y apoyo constante a la institucién en los buenos momentos como en las

dificultades. Fidelidad sobre aquello en lo que s€ sienta honrado a pertenecer.

Respeto. - Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptary tolerar las diferencias, siempre y cuando

sean por el bien comun.

solidaridad. - Es a brindar ayuda y apoyo a las personas de nuestro entorno teniendo apertura para

aprendery mejorar-todos-os dias.
80 036, ™
Vi JE T8y
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Actitud. - Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado positivo de nuestros actos, €s la

capacidad con que el ser humano hace frente a las

circunstancias que s€ le presentan en la vida real.

Compromiso. - EN apoyar a otras personas a alcanzar sus metas y al mismo tiempo ser

congruente, es demostrar con nuestro ejemplo y nuestras palabras.

Humildad. - Es ser accesibles, seguros, modestos, aceptar nuestras limitaciones, reconocer a los

demas como sony saber escuchar.

Gratitud. - Reconocer que la ciudadania ha depositado su confianza en nosotros, correspondiendo

con agradecimiento.

Gustavo Gonza@ '

Presidente municiﬁ’ﬁ” i
1/,

7
Clpa) 902t
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Auxiliar admi

nistrativo "H"

Ménica Julieta Paz Lopez

Subdireccion de recursos
humanos

Clemento Rmirez Mendoza

Coordinacion
administrativa

Juana Adriana

Subdireccién de recursos

materiales

Andrés Ramon Olvera Valdez

Pmdn Garcia

Auxiliar juridico

Coordinador de recursas

Salvador Jiménez humanos

Santuario

J. Edgardo Segoviano Buenro

Auxiliar de compras

Eduardo Estrella
Flores

Ik

Encargadoe

parque vehicular

Omar Israel Lara
Ramirez

Coordinador de
eventos especiales

Auxiliar
administrativo “1”

Pedro Lara Avila

Graciela Robles
Martinez

Auxil'ia.r ) Auxiliar de
administrativo intendencia {3)
gy

luan pedra Lara

Rosles Veladores (13)

do defdespachq\de la
Oficialia lﬁavor_

Auxiliar de servicios

Talia Viviana Vera
Pérez

—

Jazmin Reséndiz Osornio

Auxiliar administrativo

Encargadoe de
cantrol de

suministros.

Paulo Prado Olvera

Verificador de

Auxiliar administrativo

David Guerra Banda

suministros

losé Luis Cruz
Gonzalez

Gustavo Gonzale?
Presidente mu mmp%n 3
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

1. Audiencia con el Oticial Mayor

2. Solicitud de Préstamo de Mobiliario y Equipo

3. Registro en el Padron Municipal de Proveedores

4. Adquisicion de Productos y/o Servicios (compras)
5. Proceso Administrativo de Suministro Combustibles
6. Operatividad en el Suministro de Combustibles

7 Proceso de Modificacion Presupuestal

8. Reclutamiento y Alta de Personal

9. Capacitacion del Personal

10. Control Asistencia del Personal

11. Proceso de Baja 'y Finiquito

PR-OM-001

PR-OM-002
PR-OM-003
PR-OM-004
PR-OM-005
PR-OM-006
PR-OM-007
PR-OM-008
PR-OM-009
PR-OM-010
PR-OM-011

CODIFICACIN DE DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS

12. Prestamo de mobiliario y equipo

13. Registro de patron de proveedores

PR-OM-012
PR-OM-013

Gustavo Go nza'fg,z e

AN
Presidente municipéliptert
PAL 2024
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CODIFICACION DE FORMATOS

Carta credito FO-OM-001

_ FO-OM-002
Mitacora de asistencia FO-OM-003
Bitacora de botellas de agua FO-OM-004

wa\e de reguardo de mobiliario FO-OM-005
Registro de hadron de proveedores FO-OM-006

Solicitud de cotizacon FO-OM-007

Orden de compra FO-OM-008

FO-OM-009

Solicitud de pago
Solicitud de carga de combustible FO-OM-010

_‘Justiﬁcacion Hor omision I@E[ﬂ—
ww de personal Imﬂﬂ’

: FO-OM-014

i (]

"/ Encargagt dedes ,-écho de la
L Y |
~Oficlalia mayor

Rai‘n‘om A%nga’i\'? /| ]
subgfréctor y Encarga 7 Erk
desfacho de la Oficialiahayor =
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS
_I:lg.__ PUESTO : CcODIGO
1.- | Oficial Mayor oM
—5.- | Subdireccion de Recursos Materiales SM
3.- | Subdireccion de Recursos Humanos SH
‘; Coordinador/a Administrativo CA
5.- | Coordinador/a de Eventos Especiales EE
—6.- | Coordinador/a de Recursos Humanos RH

|
7 - | Encargado/a de Control y Suministros “

8.- | Encargado/a de Parque Vehicular

[ 9.- | Verificador/a de Suministros VS
—11.- | Auxiliar Administrativo AA
12.- W AC
13.- | Auxiliar General AG
14.- | Auxiliar de Intendencia Al
15.- W AS
16.- | Auxiliar Juridico AJ
17.- | Velador VE

arf\ohAd e Qlver
Subd;rc ory Encargado (;!eI
espaeho) Qe Iq Ohuaha mayor
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DESCRIPCION DE
PUESTO OFICIAL MAYOR
AREA: | Oficialia Mayor
TITULO DEL PUESTO: |

o ——

--.?.;'_Z;L-m,rﬂgj R
Planear, organizar, dirigir y controlar los r

[
foXE l_ BASERY

(oo

R o T Sy

ecursos humanos, seleccionar y contratar al personal al servicio d
la administracién publica municipal, coordinando y evaluando la capacitacion y desarrollo del persona*
introduciendo acciones que contribuyan a elevar la productividad e incrementar la calidad de los serviciog
que se prestan. Establecer las funciones en las diferentes areas de la administracion publica municipal, cor
la finalidad de eficiente su funcionamiento.

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos ma
las adquisiciones, enajenaciones de bienes, contratacion y pres
las leyes, normas y politicas generales.

teriales y técnicos administrandolos con transparencia
tacion de servicios. Dando cumplimiento 2

Que todo el personal de la administracion publica municipal teng
al menos una al afio, (cursos, platicas, seminarios, conferencias, a

a acceso a la capacitacion, debiendo toma
Ifabetizacién, etc.) Y de esta forma contribui
es de comunicacién, a tener un persona

a mejorar el servicio publico municipal, a mejorar nuestros canal
plenamente identificado y satisfecho con su trabajo, que nos permita
encomendadas con la calidad requerida para satisfaccién de la ciud

realizar todas y cada una de las acciones
adania, en coordinacion con las distintad

dependencias de la administracion publica municipal.

Establecer las bases para la seleccion y reclutamiento de personal, asegurando que el personal contratado

cumpla con los requisitos y habilidades adecuadas para el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.

Elaborar manuales de procedimientos de contratacion, altas, bajas, cambios de puesto, faltas, horas extras,

capacitacion, compras, control, suministro y de eventos especiales.

Proponer los criterios para establecer una politica de estimulos, (escalafén, permisos, descansos, servicid

civil de carrera etc.)

Establecer que con estricta vigilancia d

que el personal abandone sin causa jus
Aplicar encuestas de clima laboral.

Establecer un programa civico y cultural,

municipal.

e los mandos de cada departamento evitar en el mayor grado posible
tificada los lugares en que deba desempefiar sus labores.

promoviendo la participacion del personal de la administraciory

P El
/W P TIT
/ ‘ & 2 '. ‘ Ji;{ / V) \?' ¥ _ %‘4‘.\
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[De acuerdo a
aptitudes de

‘ l Licenciado en Administracion.
) MINIMA Licenciado en Economia.
| Licenciado en Contaduria.
Carreras afines.

|
_| Indistinto

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Nomina

" [Preparacion técnica:  Administracién  de Proyectos, Manejo de Recurso
| Presupuestales, Materiales Humanos, Desarrollo Organizacional, Calidad
! Planeacion Estratégica.

[Vocacion y calidad en el servicio, liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad
rectitud, disciplina, responsabilidad, diplomatico, empatico, solucion de problemas
trabajo en equipo e inteligencia emocional.
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Ademas de las contenidas en los articulos 20 y 75 fracciones VI VIl y VIII del Reglamento Organico
Municipal, tendra las siguientes funciones:

Apoyar en lo general al Presidente Municipal.

Controlar conjuntamente con la tesoreria las erogaciones respecto al gasto corriente, conforme al
presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento.

Detectar y evaluar las necesidades que, en materia de recursos humanos materiales y técnicos,
requiera la

administracion municipal para el desarrollo de sus funciones.

Establecer medidas y criterios de seleccién de personal y realizar las gestiones correspondientes
respecto a la contratacion del mismo, considerando primeramente al personal con derecho a
escalafon.

Elaborar el tabulador de remuneraciones para los servidores publicos.

Establecer programas de capacitacion para los empleados de la administracion municipal,
revisando su difusion, ejecucion y evaluacion de los mismos.

Mantener actualizados los expedientes personales de los servidores publicos y llevar un registro
actualizado

del escalafén o remociones de los mismos.

Fiscalizar |as funciones de los trabajadores del municipio, implementando y supervisando medidas de
control interno en los departamentos de la administracion municipal.

Expedir constancias de trabajo, autorizar horas extras y compensaciones de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Vigilar la entrega de avances y cumplimiento de metas en el Programa Operativo Anual. Supervisar el
cumplimiento de los requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones laborales
entre el

Gobierno Municipal y los servidores publicos municipales.

Realizar las compras, enajenaciones y contrataciones de servicios que requieren las distintas
dependencias de la Administracién Municipal, conforme a las disposiciones legales que regulan su
operacion.

Llevar el control del parque vehicular tanto en sus mantenimientos, como en el suministro de
combustibles

para lograr el mejor funcionamiento del mismo.

Levantar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio en

coordinacién con tesoreria.

Administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes.muebles e inmuebles del municipio.
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Participar en la entrega — recepcion de las dependencias y entidades municipales,
conjuntamente con contraloria.

Colaborar proporcionando la informacion de su competencia para el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia.

Atender las solicitudes de apoyo con sonido, lona, mesas, sillas, estrado para los diferentes eventos de
las dependencias de la administracion municipal, instituciones gubernamentales, delegacionales
y de la ciudadania de acuerdo a las capacidades técnicas, humanas y materiales de oficialia mayor.
Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales y las que le designe el Presidente
Municipal en el ejercicio de sus funciones.

El ciudadano acude la Oficialia Mayor para solicitar una audiencia con el mismo, proporciona sus

datos para su registro.

El auxiliar administrativo registra datos, se verifica la disponibilidad segun la agenda del
servidor publico y en el caso de estar disponible se da acceso.

Oficial Mayor atiende la peticion del ciudadano y en el caso de no poder resolver en su
momento la peticion lo canaliza a otra area de la Administracién Municipal, o algin otro servidor
plblico de la misma Oficialia Mayor, para posteriormente dar seguimiento y cumplimiento.
En el supuesto por ausencia o agenda saturada el o 1a auxiliar administrativo canaliza el asunto
a tratar a algun otro servidor publico de |a Oficialia Mayor, para resolver su peticion en ausencia

del titular de dicha dependencia.

E| ciudadano recibe la informacién, deja sus datos para recibir ya sea una [lamada
telefénica o un correo electrénico, en caso de no haber resuelto la peticién con algun otro
servidor publico.
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Adquisicion de Productos ylo
Servicios (compras)

El auxiliar recibe la solicitud de cotizacién por parte de un area que conforma la

Administracion Municipal y se canaliza a la Subdireccion de Recursos Materiales.

La Subdireccion de Recursos Materiales revisa y canaliza la solicitud al o la auxiliar de
compras quien elabora la cotizacion con el proveedor seleccionado, para la naturaleza por

la cual hizo la solicitud y envia al area correspondiente.

Las 4reas de la Administracién Municipal, quien haya hecho una solicitud elabora la orden

de compra y autoriza, para canalizar a la Subdireccion de Recursos Materiales.

El titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales revisa el proceso de solicitud, el
auxiliar de compras solicita el producto ylo servicio, en el momento que llega lo solicitado
entrega el producto con la factura se remite el expediente al area solicitante para

complementar.

Las areas de la Administracion Municipal complementan el expediente con documentos y
gvidencia y se entrega para su revisién, la Subdireccion de Recursos Materiales revisa
expediente e instruye al auxiliar de compras para devengar, posteriormente canalizar a la

Tesoreria para realizar el pago al proveedor.
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Oficialia Mayor
Audiencia con el Oficial Mayor

Oficial Mayor
Conocer y dar seguimiento a peticiones de |a ciudadania

Oficial Mayor

proporciona sus datos para su

Se presenta en Oficialia Mayor,
registro

egisiia dalos, se vernca
|a disponibilidad de agenda y
en su caso se permite el
acceso con el Oficial Ma

No

T

ol

Recibe informacion sobre sus
datos para recibir llamada y/o
correo electrénico posterior en

Servidor/a publico/a,
para apoyo de resolver
su inquietud a falta del
fitular de Oficialla Mayor

el caso de no haber resuelto
su peticién con algun otro
servidor ptiblico.

Atiende su peticién
y/o canaliza su asunto
y da seguimiento
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DESCRIPCION DE
PUESTO SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

Apaseo el Grande, Guanajuato.

De acuerdo a las
aptitudes de la Indistinto

persona.

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Finanzas o carrera afin.

Indistinto De 1 a 2 afios en puestos similares.

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacién Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Namero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

Técnicos administrativos, contables, manejo de equipo de computo, office y programas
de control administrativo.

Vocacion y calidad en el servicio, toma de decisiones, liderazgo, manejo de conflictos
cgrn;\gnicacién, negociacién,,(gtjgglw.._disponibiiidad para viajar, trabajo bajo presion Y
disponibilidad de horario " ya [\ o
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Ademas de las contenidas en los articulos 20 y 75 del Reglamento Organico Municipal, t
funciones:

Fomentar el registro de proveedores en el padrén municipal.

Proporcionar al Oficial Mayor la informacion que le sea requerida en Auditoria. Apoyar

en lo general a el o la Oficial Mayor.

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

Administrar coordinar y supervisar los depésitos de vehiculos oficiales.
Llevar el control del parque vehicular del municipio, supervisando la atencion correcta de las solicitudes de
servicios de reparaciones, mantenimiento preventivo y correctivo del mismo, asi como sus verificaciones de los
mismos.

Establecer lineamientos sobre el uso de los vehiculos oficiales.

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

Aplicar las medidas necesarias para atender en forma oportuna y eficaz la entrega de los insumos solicitados
por las diversas dependencias de la administracién municipal.
Presentar ante el comité de adquisiciones para su analisis, evaluacion y dictamen, los expedientes que deba
resolver.
Convocar a los proveedores registrados en el padrén, para la presentacion de cotizaciones de los bienes
solicitados a fin de elaborar las comparaciones que permitan elegir la mejor opcion.
Gestionar los tramites de pago de los servicios de telefonia, energia eléctrica, seguros de vehiculos, agua
potable, combustibles, placas de circulacion, tenencias y arrendamientos de estacionamientos.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

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

demas que le asignen el o la Oficial Mayor en el uso de sus funciones.

endra las siguientes
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El proveedor solicita los requisitos para poder registrarse en el Padron Municipal de

Proveedores.

La Subdireccién de Recursos Materiales atiende la solicitud de forma verbal y entrega por escrito los

requisitos necesarios para el registro.

El proveedor recaba toda la documentacion necesaria impresa, llena los formatos integra un expediente

y entrega a la Subdireccion de Recursos Materiales.

La Subdireccién de Recursos Materiales recibe la documentacién, si el expediente esta completo, genera
un formato de pago para realizarlo, lo entrega al proveedor y este realizar el pago correspondiente
en Tesoreria, para entregarlo a la Subdireccion e integrarlo en el expediente y hacer el respectivo registro
en el Padron de Municipal de Proveedores, en la supuesto que no esté completo la documentacion por
parte del proveedor no procede

el registro.

Gustavo Gonzal gl-l trakd
Presidente municipal|
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Solicita requisitos para

n Publica Municip

inscripcion en el padrén
de proveedores

5

Atiende solicitud verbal

r

Reciba y entrega |3
documentacion de forma
impresa los requisitos para
ol registro a la Subdireccion
de Recursos Materiales

proporciona requisitos de
forma impresa

ecibe documentac

A

completa

No

o] CT

—

Genera formato

los proveedores de bienes y serviclos para la
al

Realiza el pago y se

v

Recibe formato y paga
en Tesoreria

Recibe recibo de pago Y

genera recibo de

entrega a la Subdireccion

de Recursos Materiales

-

Recibe recibo de pago €
integra en el expediente Yy
regisra en el Padrén de
Proveedores
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Auxmo tecnlco aI Oflclal Mayor sobre Ia logistica de eventos especnales y Ia admmlstracmn de los recursos
presupuestarlos dela Of!CIaha Mayor de Apaseo el Grande, Guanajuato

TDe acuerdo . a
aptitudes  de

persona.

~ | Licenciatura en Admlmstramén Recursos Humanos
| o carrera afin.

Indistinto

Relaciones Industriales, Finanzas

Indistinto | De 2 a 3 afios en puestos similares.

Solicitud de empleocon fotografia ylo Currlculum Vitae

Acta de Nacimiento (copia)

|dentificacién Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)
Constancia de Situacion Fiscal (copia)
Comprobante de domicilio (2 meses)
Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Con conocimientos para la interpretacion de la Ley Federal del Trabajo y la Ley de

manejo de programas computacionales.
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T [ocaciony-calidad-en—el-servicio-toma do_decisiones tiderazgo,manejo-de-confiictos,

comunicacién, negociacion, ética, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presion y
| amplia disponibilidad de horario.

\demas de las contenidas en los articulos 20 y 75 fracciones V
Municipal, tendra las siguientes funciones:

Coordinacion v logistica de los eventos especiales (culturales, deportivos, oficiales y ferias).

Coordinacion del personal a su cargo.

Compra de articulos y refacciones que se requieren en materia de eventos especiales. Gestion de

productos y/o servicios en materia de Eventos Especiales.

Gestion e integracién de la comprobacion de gastos en materia de Eventos Especiales.

Supervisar que los tramites y servicios de su area plasmados en el Programa de Mejora Regulatoria, sean cumplidos
en tiempo y forma.

\/igilar la entrega de avances y cumplimiento de metas en el Programa Operativo Anual.

Proporﬂonér al Oficial Mayor la informacion que le sea requerida en Auditoria.

Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del area de Oficialia Mayor.

Apoyar en lo general al o la Oficial Mayor.

Proponer y vigilar el cumplimiento de las disposiciones que, en materia de administracion de los recursos humanos,
deben de observar las dependencias de la administracién municipal.

Participar en la elaboracion del tabulador.

Integrar y actualizar los expedientes de la totalidad del personal al servicio de la administracién publica centralizada.
Definir perfiles y caracteristicas que deben reunir las personas a ocupar los diferentes puestos de la
administracién municipal, a efecto de que las propuestas y contrataciones se ajusten a los requerimientos. Establecer

un programa anual de capacitacién para los empleados de la administracién municipal.

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

Supervisar que el personal de las diversas dependencias de la administracion municipal, realicen las

actividades para las que fueron contratados, de una manera eficaz honrada y transparente.

Establecer lineamientos que regulen la designacién del empleado del mes del municipio y que nos ayude a otorgar
estimulos al personal por el desempefo de sus actividades, (escalafén, permisos, descansos etc.)

Implementar en la administracién publica municipal, el servicio civil de carrera, asi como evaluar el
cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que regulen su funcionamiento.

Registrar y resguardar las estructuras organico-funcionales, asi como los manuales de organizacion y
procedimientos que cada dependencia de la administraciéon municipal debera elaborar.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

Las demas que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.

Supervisar que-‘i\'l'q - framites *y,.,\servicios de su area plasmados en el Programa de mejora regulatoria, sean cumplidos en

iempo /.

- Y
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TDe acuerdo a
| aptitudes de
| persona.

: Indistinto

| 2 afios en puestos similares

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curr
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacién Oficial: Credencial de Elector
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)
Constancia de Situacion Fiscal (copia)
Comprobante de domicilio (2 meses)
Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)
Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)
Constancia de Antecedentes Disciplinarios
Cuenta Bancaria de Nomina

| Ejecucion de Proyectos, Manejo de Procesos de Administracién de Recursoq

| Humanos. Manejo de Procesos Presupuestarios y Sistema SAP. Manejo de sistemas

administrativos y manejo de programas de computacion.

| Vocacion y calidad en el servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presion,

disponibilidad de horario. -
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~ FUNCIONES Y/O A
Ademas de las contenidas en los articulos 20 y 74 del Reglamento Organico Municipal, tendra las siguientes

funciones:
Dar seguimiento al Programa de Induccion para personal de nuevo ingreso.
Planeacion y manejo del presupuesto programatico de la Oficialia Mayor.
Llevar el control de la asistencia del personal de la administracion municipal.
Manejo de los relojes checadores de la Administracion Publica Municipal.
Llevar el control de altas, bajas, cambio de puesto, escalafon, faltas, horas extras, permisos, retardos,

vacaciones, incidencias e incapacidades, estimulos Y capacitacion de los servidores publicos de la
administracion municipal.
Difusion, ejecucion y evaluacion de programas de capacitacion al personal.

Supervisar la elaboracion de contratos de personal eventual y su seguimiento.

Proporcionar al Oficial Mayor la informacién que le sea requerida en Auditoria.
Auxiliar al Oficial Mayor en el desarrollo del Programa de Agenda para el Desarrollo Municipal.

Aplicacion de los lineamientos de personal respecto a jornada de trabajo y los criterios de racionalidad,

austeridad y disciplina vigentes. _ .
Apoyar y auxiliar a |a subdireccion en todo lo referente a los recursos humanos de la administracion municipal.

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

Elaborar oficios a las distintas dependencias municipales.
Las demas que le asignen el o la oficial mayor y la o el subdirector de recursos humanos en el uso de sus

funciones.
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Solicitud de préstamo de moblllarlo yeqmpo |
El ciudadano se presenta a la Oficialia Mayor con solicitud escrita sobre Préstamo de Mobiliario y Equipo.
El servidor publico de ventanilla recibe solicitud y canaliza a la o el Oficial Mayor, este lo revisa para su

procedencia, a su vez lo canaliza a Coordinacion de Eventos.

La Coordinacion de Eventos Especiales, verifica la factibilidad para atender la solicitud en el supuesto positivo,
se programa el evento para el apoyo, de igual forma se informa al ciudadano que procedi6 su solicitud, en el
caso de no ser posible se le informa al ciudadano, que la agenda del mobiliario y/o equipo esta saturada y no

se podra atender la solicitud por lo antes mencionado.
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5 Oficlalia Mayor
| solicitud de Préstamo de Mobiliario y Equipo
| Oficial Mayor

Apoyar a la cludadania en materia de eventos especiales

A
Se recibe Se revisa solicitud
Se presenta en solicitud y se y se canaliza a
Oficialfa Mayor con |——| pasd a coordinacion de
solicitud escrita Oficial Mayor gventos
No
Severifica

e (nforma que no

disponibilidad e
hay disponibilida d1sponibilidad/
Si

l
G

Se programa para

3

iuee Informsﬂ I ¢l evento el apoyo
solicitud

procedid
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Auxilio técnico al Oficial Mayor, sobre la
Apaseo el Grande, Guanajuato.

aptitudes de
persona

IA| Carrera trunca en administracién o similar.

2 afios en puestos similares

Solicitud de empleo

Acta de Nacimiento

|dentificacion Oficial: Credencial de Elector
CURP (copia)

Ndmero de Seguro Social (copia)
Constancia de Situacién Fiscal (copia)
Comprobante de domicilio (2 meses)
Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)
Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)
Constancia de Antecedentes Disciplinarios
Cuenta Bancaria de Némina

| Manejo de procesos de administracion, manejo de equipo de computo, office y sistema
SAP.
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PRES
Fecha Emision:
31— 05-2024

' ' s de decisiones, liderazgo, manejo de conflictos
comunicacion, vocacién de ser\nclos disponibilidad para viajar, trabajo bajo presion
disponibilidad de horano

Ademas de las contenldas en los art!culos 20 y 74 del Reglamento Organico Municipal, tendra las siguientes

funciones:
Coordinacion y enlace con |as coordinaciones administrativas o titulares del area.
Apoyar la capamtacnén asesoria técnica del personal administrativo en los programas y areas, que permitan
que el trabajo sea maés eficiente y con calidad.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforman el area de oficialia mayor.
Apoyar en los devengados de compras, finiquitos, nominas eventuales de Presidencia y seguridad publica.

as demas actividades que Jemande el Oficial Mayor Yy Subdirectores del area, proplas de la actividad
administrativa.
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DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DE
PARQUE VEHICULAR

Presidencia

Facilitador de procesos al Subdirector de Recursos Materiales, en materia de Parque Vehicular de la

T De acuerdo_a
aptitudes de
| persona

2 afios en puestos similares

Solicitud de empleo
Acta de Nacimiento
|dentificacion Oficial: Credencial de Elector
CURP (copia)

NUumero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)
Comprobante de domicilio (2 meses)
Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)
Constancia de Antecedentes Disciplinarios
Cuenta Bancaria de Némina

Ejecucion de proyectos, manejo de procesos de administracion de recursos
materiales, mantenimiento preventivo, correctivo del parque vehicular, magquinaria y
manejo de
| personal
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o ié i feto; ivo; ive; i o1
""?::aiorden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad, actitud positiva, empatia con el

i

f . i

iy ~ |personal, solucién de conflictos, trabajo en equipo e inteligencia emocional.
j ,

—_—

—— FUNCIONESY/OACTIVIDADES o e

2 = > —

Atencién al pablico interno y externo. Control de tarjetas de circulacion del parque vehicular.
sestionar la verificacion vehicular en todas las areas de la Administracién Publica Municipal.
Verificar el proceso de aseguramiento del parque vehicular de la Administracion Publica Municipal.

Verificar el proceso de aseguramiento del personal de Seguridad Publica de |a Administraciéon Municipal.
Llevar registro y control detallado del parque vehicular.

Llevar registro de consumos de combustible y de vales de gasolina.

Llevar registro de insumos en materia de parque vehicular.

Gestion de adquisiciones en materia de parque vehicular.

Verificar soporte administrativo de pago a proveedores en materia de parque vehicular.

Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o Subdirectores/as del area de Oficialia Mayor.

: ""i‘”"‘-‘. \
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Proceso Administrativo de Suministro de Combustibles

E| Verificador de Suministros entrega el paquete de oficios de comisién y solicitud de peticion de
combustible, ademas los tickets de suministro de combustible para canalizar al Encargado de
Control y Suministro, para verificar la documentacion y pasar a firma por parte del Oficial Mayor con
el visto bueno.

La informacion de ingresa al sistema de parque vehicular por parte del Encargado de
Control y Suministro.

El proveedor de la estacion despachadora remite en una hoja de Excel el consumo de combustible
por cada una de las areas de conforman la Administracion Municipal, para ello, el Encargado
de Parque Vehicular revisa y da visto bueno, por lo que el proveedor envia facturas.

El Encargado de Parque Vehicular imprime de facturas, XML, CFDI, bitacora, solicitud de pago de
combustible, para integrar expediente y enviarlo a las areas de la Administracion Municipal, estas
greas firman la bitacora de combustible y ponen sellos, posteriormente el Encargado de Parque

Vehicular tramita devengados, para que la Tesoreria tramite y

realice pagos al proveedor.
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| Administrar, coordinar y supervisar la carga de combustibles

w

Se entrega paquele d
oficios de comision

peticion
combustible y tickets

solicitud de pago
combustible par

|[Se Ve a
||documentacion  para
canalizar a fima

enviarlo a las areas
la Administracio
Municipal

v

Firma Vo. Bo. de combustiole y| §
selles I
Ingresa al ' ‘
sistema de
parque vehicular Se procesa
devengados
)
Se recibe reporte de | k
_| estacion despachador.
| en hoja de Excel del :-? 'ggﬁran
Il consumo de combust ‘ﬁauos
por area de |
Administracién Municipal

1 Fin
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NESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DE —
CONTROL Y SUMINISTROS

ble, servicios y

Sop o — acr e ecursos terialesv '
mantenimiento del parque vehicular de la Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato.

I _ artlerdn A
aptitudes  de

persona.

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae

Acta de Nacimiento (copia)
|dentificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)
Constancia de Situacion Fiscal
(copia) Comprobante de domicilio (2
meses) Comprobante de estudios
(copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)
Dos cartas de recomendacion
Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)

Licencia para Conducir (opcional copia)
Constancia de Antecedentes
| Disciplinarios Cuenta Bancaria de

Ejecucion de proyectos, manejo de procesos de administracion de recursos
materiales, mantenimiento preventivo, correctivo del parque vehicular, maquinaria,
manejo personal. .
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o—serproactive; creativo,cap = ;
responsabilidad, educacion, empatia, solucién de
mocional.

Atencion al publico inte

Generar las bitacoras de consumo de combust

Verificar las facturas de combustible generadas por las gasolineras con los tickets de cargas de todas las areas de
Administracién Publica Municipal.

Turnar a las areas las facturas de combustible con sus respectivas bitacoras de cargas.

Control de tarjetas de circulacion del Parque Vehicular

Gestionar la verificar vehicular en todas las areas de la Administracion Ptblica Municipal.

Verificar el proceso de aseguramiento del parque vehicular de la Administracion Publica Municipal.

Llevar registro y control detallado del parque vehicular.

Llevar registro y control de consumos del combustible y de vales de gasolina.

Llevar registro de insumos en materia de parque vehicular. Gestién de adquisiciones en materia de parque
vehicular.

Verificar soporte administrativo de pago a proveedores en materia de parque vehicular.

Las que indique el oficial mayor o los subdirectores del area de oficialia mayor.

El Operador de Vehiculo Oficial ingresa a la estacion despachadora de combustible, el Verificadpr de
Suministros recibe el oficio de comisién y solicitud de peticion de combustible, el cual verifica el oficio ¢on la

relacion que corresponda al ID para la programacion de suministro.

El despachador programa la bomba de combustible para el suministro al vehiculo, realiza el suminigtro y
genera los tickets para su firma y entrega, el Operador del Vehiculo Oficial recibe tickets y firma paya su
entrega, el Verificador de Suministros recibe tickets firmados

integra con oficio para su entrega, proceso correspondiente y registra en check list.
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DESCRIPCION DE PUESTO
VERIFICADOR DE SUMINISTRO

esos al Subdirector de Recursos Materiales, ademas de coadyu
nformacion referente a control y suministros de la Administracion Publica Municipal.

De acuerdo a
aptitudes ~ de
persona.

Indistinto

| Carrera trunca.

: Indistinto

Solicitud de empleo con fotografia ylo Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Ndmero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Nomina

3 Ejecucion de proyectos, medios de control, medicion de suministros, manejo del
personal, manejo de equipo de computo y office.

Vocacion y calidad en el servicio, ser proactivo, creativo, capacidad planeacion, orden,
| honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad, educacion, identificacién con la gente,
| solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

/c0
/T npuss -
arhon An Olera Valdes Gustavo Gonzal
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Revisionde tickets y facturas def consuro decombustibie del-parque venicular.
Captura de tickets y oficios de carga de combustible en el programa.

Recibir y revisar oficios de peticion de combustibles.

Llevar registro y control de consumos del combustible y de vales de gasolina.
Proporcionar combustible a las unidades que se requieran.

Turnar a las areas las facturas de combustible con sus respectivas bitacoras de cargas.
Las que indique el oficial mayor o los subdirectores del area de oficialia mayor.
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aptitudes

i
|
persona. i

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

| Indistinto ‘: 7 2 afios

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae

Acta de Nacimiento (copia)

Identificacién Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional
(copia)

CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)

Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Nomina

| Manejo de equipo de computo, office y solucion de problemas.

disponibilidad de horario.

| Vocacién y calidad en el servicio, trabajo en equipo, honestidad, rectitud, disciplina
responsabilidad, —educacion, vocacién de servicio, trabajo bajo presion

:
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Encargado de recopilacién de informacion y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién. Encargado del programa de transparencia (recopilacién y escaneo de informacion
para el llenado de los 12 diferentes formatos de transparencia que correspondan al area de
oficialia mayor y posterior subirlos la plataforma nacional de transparencia, asi como elaborar
los hipervinculos de los archivos de PDF que se colocan en diferentes formatos).

Las que indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del area de Oficialia Mayor.
Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna
informacién u orientacion.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

Elaboracién de oficios y entrega de los mismos.

Apoyo en recopilar la informacion necesaria para el POA y PBR.

Las demas que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.
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ne aIRALAM BE DHESTO
(=4 = RIPGIONDETUEoTY

UXILIAR DE COMPRAS

aptitudes de

persona.

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)
|dentificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Namero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)

Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

Manejo de equipo de computo, office y solucion de problemas.

~[Vocacion y calidad en el servicio, trabajo en equipo, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacion, vocacion de servicio, trabajo bajo presion y disponibilidad

de horario.
fe ‘ i \
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Ademas de las contenidas en los articulos 20 y 75 del Reglamento Organico Municipal, tendra las siguientes

funciones:

Apoyar al registro de proveedores en el padrén municipal.

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

Realizar las compras del municipio en los términos de las leyes, reglamentos y lineamientos administrativos
aplicables.

Aplicar las medidas necesarias para atender en forma oportuna y eficaz la entrega de los insumos solicitados por

las diversas dependencias de la administracién municipal.
Presentar ante el comité de adquisiciones para su analisis, evaluacion y dictamen, los expedientes que deba

resolver.
Convocar a los proveedores registrados en el padrén, para la presentacion de cotizaciones de los bienes

solicitados a fin de elaborar las comparaciones que permitan elegir |a mejor opcion.
Las que indique expresamente el Oficial Mayor o los subdirectores del area de Oficialia Mayor.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR JURIDICO

_1’ Oficialia Mayor

aptitudes
| persona.

‘ | Licenciatura en Derecho

7 Indistinto 1 _

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

(copia)
CURP (copia)
Numero de Seguro Social (copia)
Constancia de Situacién Fiscal (copia)
Comprobante de domicilio (2 meses)
Comprobante de estudios (copia)
Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)
Dos cartas de recomendacion
Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)
Constancia de Antecedentes Disciplinarios
Cuenta Bancaria de Némina

|dentificacién Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional
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oL Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano, Ley Federal del Trabajo, Ley de

- | codigos en materia laboral, fiscal y administrativa.

: Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, Ley del Trabajd
" | de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios, reglamentos

; Etica, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presién y amplia disponibilidad horaria.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Ofrecer asesoramiento preciso y oportuno a coordinaciones, Subdirecciones y Oficialia Mayor sobre distintas
cuestiones juridicas (derecho laboral, finanzas, fiscal, administrativa)
Colaborar con la Oficialia Mayor para formular estrategias de defensa eficaces.
Definir politicas internas en conjunto con la Oficialia Mayor y supervisar su conformidad periodicamente.
Investigar y evaluar diferentes factores de riesgo referentes a decisiones y operaciones.
Aplicar técnicas de gestion de riesgos eficaces y ofrecer asesoramiento proactivo sobre posibles cuestiones
juridicas.
Comunicar y negociar con terceros (reguladores, asesores externos, autoridades publicas, etc.), creando
relaciones de confianza.
Elaborar y calcular finiquitos de personal que ya no labora en la Administracion Publica Municipal.
Preparar y consolidar acuerdos, contratos y otros documentos juridicos para garantizar todos los derechos
juridicos de la Oficialia Mayor.
Tratar cuestiones complejas con varias fuerzas y partes interesadas.
Aclarar las especificaciones o el lenguaje juridico a todos los empleados de la organizacion.
Desempeifiar el trabajo con integridad y responsabilidad

Estar al dia de los cambios legislativos.
Actualizar reglamentos de la Oficialia Mayor.
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR GENERAL

|D
aptitudes
| persona.

de

Acta de Nacimiento (copia)
|dentificacién Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

NUmero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)

Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

Manejo de equipo de computo, office, solucién de problemas y atencion al publico.

| Vocacion y calidad en el servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presiony
| disponibilidad de horario.
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Atencion al publico interno y externo
Las que le indique expresamente el Oficial Mayor, las Subdirecciones o Coordinaciones del area de
Oficialia Mayor.

Apoyar en lo general al o la Oficial Mayor.

Llevar la agenda del oficial mayor.

Elaborar oficios llevando el control de los mismos.

Recibir documentacion que llega a oficialia, registrarla y hacer del conocimiento del oficial mayor

para que indique a quien se le entrega.

Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna

informacién u orientacion.

Organizar a las personas que requieran tratar asuntos con el oficial mayor.

Atender el teléfono de oficialia.

Apoyar a los comparfieros en |a elaboracién de oficios.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

Las demas que le asigne el o |a oficial mayor en el uso de sus funciones.
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DESCRIPCION DE
PUESTO AUXILIAR
GENERAL

Mayor.

= De ac
| aptitudes
| persona.

de

[

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

|dentificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

NUmero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)

Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

I Manejo de equipo de computo, office, solucién de problemas y atencion al publico.

Vocacion y calidad en el servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presion y
disponibilidad de horario.
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Atencién al publico interno y externo
Las que le indique expresamente el Oficial Mayor, las Subdirecciones o Coordinaciones del area de Oficialia
Mayor.

Apoyar en lo general al o la Oficial Mayor. Llevar la agenda del oficial mayor.

Elaborar oficios llevando el control de los mismos.

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

Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna informacion u
orientacion.

Organizar a las personas que requieran tratar asuntos con el oficial mayor.

Atender el teléfono de oficialia.

Apoyar a los compaiieros en la elaboracion de oficios.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

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

3 Oficialia Mayor

aptitudes  de

persona.

) Estudios medios superiores (Bachillerato o Preparatoria truncos o terminados).
Indistinto | ]

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

|dentificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

J Manejo de equipo de computo, office, solucion de problemas y atencion al publico.

| Vocacion y calidad en el servicio, disponibilidad para vigjar, trabajo bajo presion y
| disponibilidad de horario.
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar los tramites de pagos de factura y apoyo en comprobacion de gastos.
Elaborar oficios llevando el control de los mismos.

Realizacion del POA y PBR.
Recibir documentacion que llega a oficialia, registrarla y hacer del conocimiento del oficial mayor para que

indique a quien se le entrega.

Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna informacién u
orientacion.

Apoyar a los compafieros en la elaboracién de oficios. Colaborar en

los eventos especiales cuando sea requerido. Asignaciones de

caracter especial y de tratamiento confidencial.
Las demas que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

aptitudes  de

persona.

Indistinto

achillerato o Preparatoria truncos 0 terminados).

-! 2 afos
e |

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Nomina

Manejo de equipo de computo, office, solucion de problemas y atencion al publico.

Vocacion y calidad en el servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presion y
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

“Realizar los tramites de pagos de factura y apoyo en comprobacion de gastos.
Elaborar oficios llevando el control de los mismos.

Realizacién del POA y PBR.
Recibir documentacion que llega a oficialia, registrarla y hacer del conocimiento del oficial mayor para que

indique a quien se le entrega.

Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna informacion u
orientacion.

Apoyar a los compaiieros en la elaboracion de oficios. Colaborar en

los eventos especiales cuando sea requerido. Asignaciones de

caracter especial y de tratamiento ponfidencial.
Las demas que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

aptitudes

unciones, actividades y atribuciones

de

R e |

res (Bachillerato o Preparatoria truncos o terminados).

i J 2 anos

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

\dentificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

Manejo de equipo de computo, office, solucion de problemas y atencion al publico.

| Vocacion y calidad en el servicio, disponibilidad para viajar, trabajo bajo presién y
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar los tramites de pagos de factura y apoyo en comprobacién de gastos.
Elaborar oficios llevando el control de los mismos.
Realizacion del POA y PBR.
Recibir documentacién que llega a oficialia, registrarla y hacer del conocimiento del oficial mayor para que

indique a quien se le entrega.

Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna informacion u
orientacion.

Apoyar a los comparneros en la elaboracién de oficios.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

Asignaciones de carécter especial y de tratamiento confidencial.
Las demas que le asigne el o la oficial mayor en el uso de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

poyo y soporte en funciones, activid

[De acuerdo a
aptitudes ~ de
persona.

'i
1

Bachillerato o Preparatoria truncos o terminados).

Indistinto £

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacion Oficial: Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

Namero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Nomina

Manejo de equipo de cémputo, office, solucién de problemas y atencién al publico.
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I e T = VT
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar los tramites de pagos de factura y apoyo en comprobacion de gastos.

Elaborar oficios llevando el control de los mismos.

Realizacion del POA y PBR.
Recibir documentacién que llega a oficialia, registrarla y hacer del conocimiento del oficial mayor para que
indique a quien se le entrega.

Atender a la ciudadania y al personal de las distintas dependencias que requieran de alguna informaciéon u
orientacion.

Apoyar a los comparieros en la elaboracion de oficios.

Colaborar en los eventos especiales cuando sea requerido.

Asignaciones de carécter especial y de tratamiento confidencial.

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

de la Administracién Publica Municipal y anexos.

Limpieza y mantenimiento de instalaciones

~ | De 18-80 afios | Indistinto

| Ninguna.

] Indistinto

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento (copia)

|dentificacion Oficial; Credencial de Elector, Pasaporte, Cedula Profesional (copia)
CURP (copia)

NGmero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacién Fiscal (copia)

Comprobante de domicilio (2 meses)

Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)

Constancia de Antecedentes Disciplinarios

Cuenta Bancaria de Némina

l Manejo de herramientas de limpieza.

Vocacion y calidad en el servicio, ser proactivo, creativo, tener orden, honestidad
rectitud, disciplina, responsabilidad, educacién, empatia, solucién de problemas

| trabajo en equipo e inteligencia emocional.
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e

Resguardo de articulos de limpieza.
Las que le indique expresamente el

Oficial Mayor o los Subdirectores del area de Oficialia Mayor.
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DESCRIPCION DE PUESTO VELADOR

Oficialia Mayor
Velador

Vigilancia en general de instalaciones de la Administracién Publica Municipal.

De 18-80 afios Indistinto
Ninguna.
Indistinto | 2 anos

Solicitud de empleo con fotografia y/o Curr
Acta de Nacimiento (copia)

Identificacion Oficial: Credencial de Elector
CURP (copia)

Numero de Seguro Social (copia)

Constancia de Situacion Fiscal (copia)
Comprobante de domicilio (2 meses)
Comprobante de estudios (copia)

Carta de Antecedentes Penales (Fiscalia)

Dos cartas de recomendacion

Cartilla del Servicio Militar (copia, solo hombres)
Licencia para Conducir (opcional copia)
Constancia de Antecedentes Disciplinarios
Cuenta Bancaria de Némina

Mecanismos de vigilancia de muebles e inmuebles. Solucién de problemas e informe
de novedades.

Vocacion y calidad en el servicio, ser proactivo, creatividad, orden, honestidad,
rectitud, disciplina, responsabilidad, educacion, empatia, solucién de problemas,
trabajo en equipo e inteligencia emocional.
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i ' i ' cipaty estacionamientos de vehiculos oficiales.
Registro de personas que ingresan a las instalaciones de la Administraciéon Publica Municipal.
Registro de vehiculos oficiales que ingresan al estacionamiento municipal.
Verificar las condiciones generales en las que ingresan y salen los vehiculos oficiales.

Informar al Oficial Mayor, sobre las relevancias que se susciten en su turno. _
Informar al area de Seguridad Publica, sobre comisiones de delitos en el margen de su competencia.
Las que le indique expresamente el Oficial Mayor o los Subdirectores del area de Oficialia Mayor.
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
PR-OM-012

Préstamo de mobiliario y equipo.

Solicitud escrita donde manifiesta
que es lo que solicita, el lugar para
donde requiere el equipo, fechay
hora.

Se verifica si hay
o no hay eventos
ofilales o un
soicitud anterior
a esta solicitud.

Se le infroma ma la
persona que no se
le podra dar el
apoyo debido a que
estard ocupado el
moviliario

NO

Se pasa ha visto bueno del
oficial mayor posteriormente
se llama al solicitante para
infromarle que su solicitud

Se lleva a cavado la procede.
FIN <«—— | intalacionde lo solicitado M
N éldia requerido. - “
: c ONIDOg, "N\ =
s — ['.’.‘ ,“‘\\ AASEOQ
P Y R C S %
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PR-OM-0143
Registro de padron de proveedores
INICIO
Viene el solicitante a
consultar los requisitos para
el regitro de padrén de
poveedores
Se entregan el
listado de los
requisitos
El solicitante viene a entregar
los requisitos que se requieren
Al entregar la documentacion
completa se hace el pago en
tesoreria por alta de proeedor
Posterior mente el Alta del
I —>
solicitante trae el proveedor il
comprobante de pago A
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REQUISITOS PARA INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES DEL MUNICIPIO DE APASEO
ELGRANDE, GUANAJUATO

Copia fotostatica de los siguientes documentos:

Alta ante la SAT.

Cedula de Identificacién Fiscal. Comprobante de

domicilio fiscal

Copia del acta constitutiva (persona moral). Credencial de elector.

Credencial de elector del representante legal (persona moral).

Declaracién anual de impuestos del ejercicio inmediato anterior (no aplica en ejercicio de inicio de
operaciones).

Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal de Apaseo el Grande. Carta de crédito por 28

dias o mas a favor del municipio.

Cartas bajo protesta de decir verdad de que no se encuentra impedido para

celebrar operaciones y/o contratos con el municipio en los terminamos de la ley y reglamento de

adquisiciones aplicables al municipio (la proporciona el municipio).

CURP.

ONTRdL ;mz ;MISION \

f ~ AReViso ':z_;_ . fi3
Ramon ‘Andres Olvera Val({es p Gustavo Gonfale%
Enqargado de despacho de la / Presidente mummpal

“ Oficialia mayor~ - ./
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EJEMPLO DE CARTA CREDITO

MEMBRETE WMEMBRETE MEMERETE

FECHA

MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE
AREA DE COMPRAS/TESORERIA

PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO NOS PERMITIMOS INFORMARLES A USTEDES QUE QUEDA AUTOREZADO
UN PLAZO DE 30 DIAS DE CREDITO, FECHA FACTURA, MISMO QUE SE HARA VALIDO EN EL
MOMENTO QUE USTEDES LO REQUIERAN.

ATENTAMENTE
EMPRESA

-NOWBRE Y\FIRMA DEL REPRESENTANTE

/7 57 7T N/ [ GONTROL DE EMISIO

[ g T\ | Reviss )2

on Andiré€ Olvera Valdes | | Rarpior reg/Olvéra Vatde
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FO-OM-002
OFICIOS
 dGravide
| 10217024
| i
C.C.P ARCHIVO
< 2024, 400 Anos de Grandera:
Guanafuato como Entidad thy y Sob >>
APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO A DE DEL 2024.
OFICIALIA MAYOR
OM/0000/2024
ASUNTO: EL que se Indica.

LiC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA
PRESIDENTE MUNICIPAL

APASEO EL GRANDE, GTO.
PRESENTE

Por medio de la presente reciba un cordlal saludo, al mismo tlempo, sirva

la presente para....

Sin otro particular, agradezco la atenclén, quedo a sus apreclables

6rdenes para cualquier duda o aclaracién.

ATENTAMENTE

LIC. SALVADOR VARELA NOGAL
OFICIAL MAYOR

{ oficialia
‘ Mayor

M. A
w
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BITACORAS DE BOTELLAS DE AGUA

R P
Apaseo LISTAS DE BOTELLITAS DE AGUA 'gf' *
8{6”””&{8 ; % ; 'f'm.‘.-“j‘.
[
NOMBRE DEPENDENCIA CANT. FIRMA

[:ONTROL DE EJvnsiom

t-. ‘ Revitd /| lort1s, [ ¢
W Olvera‘Wldes Gustavo Gonzal?z; 3 _w.w‘i‘. j
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FO-OM-004

VALE DE REGUARDO DE MOBILIARIO

H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
APASEO EL GRANDE, GTO.
RESGUARDO DE BIENES

AREA __[OFICIALIA MAYOR

| 10.05.2024

CANTIDAD

CANTIDAD

RESCGRIECION ENTREGADA SOLICITADA

Apaseo el Grande, guanajuato; a 10.05.2024

SOLICITO ENTREGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “F" A MAYOR

; c¢NTR0L dE, EMISION \ W
= L /Reyl‘;é/ Autbriol o
‘Ram n es S Olvera Valdes Gustavo Gonza!ez\b{é :,&. .‘
C ‘ Encargado de despacl‘{o dela Presidente municipal :ﬁ«t;_?tg ' 2
despacho de-aOficialia mayor N, . Oﬁuaha :maﬁ)r %'4'1.«,:
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FO-OM-005

REGISTRO DE PATRON E PROVEDORES

RE O DEI ION-SOCIAL (Perso T I e b e E it
APEL PR APELL T NOMBRES
R T T e e T L Lo Y FISCALES) 101 :
CALLE NUMERIO EXTERIOR INTERIOR. COLONWA
CUIDAD ENTIDAD cp. TELEFONOS
DIRECCION ELEGTRONICA ==} = = RFC____ = CURP (CURP DEL REPRESNETANTE LEGAL)
TR RIS " 7 DATOS DEL REPRESENTANTELEGAL | 1
NOMBRES
T | REFERENGIAS COMERGIALES | | (11 _
NDMHRE GIRO TELEFONO

R

U ks

ON

‘ T

des
o/de la
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SOLICITUD DE COTIZACION
SOLICITUD DE COTIZACION
e ey - )
Apaseo .
dGravnde A
FECHA: I | FUW_[ OMfDDD[!m
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL
OFICIAL MAYOR
PRESENTE
Por este medio me dirijo a usted para solicitar tenga a bien cotizar el siguiente material:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL/PRODUCTO O SERVICIO NO. CUENTAY NOMBRE
uso:
SOLICITA conzo
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL FIRMA COTIZADOR
OFICIAL MAYOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS

7 7
)

-t - M
<
Ca,

1

\

[§ ¥ - Oy “f ba - 4
i i
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ONTROUDE EMISION
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debpacho de la Oficialia mayor,

_‘Oficialiaimayor
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FO-OM-007
ORDEN DE COMPRA

| :
| 7‘7 aAseo ORDEN DE COMPRA -
| eré’mm@ SH

Numero de ‘

1 FECHA: m' OFICIALAMAYOR | Requisicién OM/000/2028
de Compra |
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL |
| OFICIAL MAYOR
[ PRESENTE ‘
‘ Por este medo me dinjo a Usted para solicitar &l requer ienta del sigus ial bajo las especificaciones que a continuacion & detallan:
NOMBRE Y ' DE PROVEEDOR: NOMBRE COMERCIAL: ‘
N
UNID MO, CUENTA Y
CANT AD CONCEPTO P.U, TOTAL NOMBRE rE| UR | PRG AF, ‘
GT
| 12 | you | wo
H $ 000 12000 | 04Mm | L39
o |° 000 [
1
TOTAL s
Uso: \
|
|
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL LIC. RAMON OLVERA VALDES |
‘ OFICIAL MAYOR SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
‘ SOLIGITUD DE DEVENGADO VISTO BUENO |
[
I \
| LIC. SALVADOR VARELA NOGAL LIC, SALVADOR VARELA NOGAL ‘
OFICIAL MAYOR OFICIAL MAYOR

\ % / CONTRO}.I;)E EMlspo )

T\ [ Ela{ﬂ)opbv WK ]/ﬁéwso oy ‘ (}" A

Ramon A”d"ég’é["era Valdes "'und res Oivera Va)ées Gustavo GonzaleZ 2H ﬁ%@t}ﬁ_{ &
'i&C \ i

Sub ry Eﬁca[gado de gado de’ despaéhp dela Presidente munlr:lpai(rn; Fitio "
despacho dé laOficialfa mayor _Oficialia maydr Ieay 202
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FO-OM-008
SOLICITUD DE PAGO

Apiséo
lGravide |

' SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA

Apaseo el Grande, Guanajuato,”
| 01.01.2024

LIC. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
| TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.
Por este medio me dirijo a Usted para solicitar gire sus apreciables instrucciones
a quien corresponda para que se efectie el £l :

No. PROVEEDOR
PROVEEDOR
HOMBRE
CONOCIDO

MNo. DE FACTURA
CANTIDAD
UTILIZACIOH

c [:] [a partida SU| 1a|

Partida Nombre Cantidad F.F UR PRG AF
Presupuestal

Sin mas por el momento, me despido quedando a sus ordenes para cualquier

aclaracion al respecto.
ATENTAMENTE
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL Wy
S OFICIAL MAYOR gt iy
£y 'i“lfl go *f‘ﬂl(".ln"-rn‘\wﬂrr-r! O Vi B8 " " APATIRS
'(\J{\,\\J '"'I\ ot o ~ MT: ‘f.k:", " o \
WS B SN . . S, N\ :
|3 By 0 _ 1/ KONTROL DE EMISIO TV
VG2 Eabgtd/ ) 511 [ [o“ Revidd/ Autdrizo \ L -
' Ramaon 'Ar:ﬂgef OlveraValdes' | | Ramoh Angrés Olvera Valdes Gustavo Gonzalez He8rg A o /
% e 8 i iy 8 \ Sy A ¢ A a1 o2 kS X ) AR ]
‘sukdirector y Encargado'de \Entargado de despacho, defla Presidente municipal mfl;}fm G
despacho,de la Oficialia piayor \, Oficialia mayor / “PaL a0ha
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FO-OM-009
SOLICITUD DE CARGA E COMBUSTIBLE

Aptiséo
iGravae

o b

Nimero de oficio: __

Fecha:
ASUNTO: OFICIO DE COMISION Y
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

LIC. SALVADOR VARELA NOGAL
OFICIAL MAYOR
PRESENTES

Por medio del presente le envio un cordial saludo y de manera muy respetuosa me dirijo

a usted, con el objeto de solicitar su valiosa colaboracién a efeclos que nos pueda
proporcionar ____ litros de combustible para el vehiculo que se detalla a conlinuacion:
DATOS DEL COMISIONADO:
NOMBRE:
PUESTO:
" ADSCRIPCION:
ENCARGADO DE AREA:

TELEFONO DE OFICINA:

DESTINO:
LUGAR A VISITAR:
FECHA DE CARGA:
VEHICULO:
PLACAS: | NO. ECONOMICO: |
KILOMETROS ACTUALES DEL VEHICULO:
TIPO DE COMBUSTIBLE:

OBIETIVO DE LA COMISION (ACTIVIDADES A

REALIZAR):

Sin més por el momento y a espera de su apreciable apoyo me despido de usted, envidndole
un cordial saludo y quedando a sus drdenes para cualquier duda o aclaracion al respecto.

COMISIONADO Nombre de Encargado
Puesto de Encargado de area
Vo, Bo.
Lic. Salvador Varela Nogal
Oficial Mayor
s Ny
. gy .
\ A%l —
S (ol
andeGet e Ly \ AR s, APAS«E'O \
2\ 2
f. \ 'l b ‘:,
AR T [ gl ==
TG e o i - LONTROL DE EMISION
(* » LT~ [ B ; P -
[ Eidbbrel : -
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FO-OM-010
JUSTIFICACION POR OMISION

i -

" JUSTIFICACION DE OMISION DE REGISTRO DE ASISTENCIA

APASEO EL GRANDE, GUANAJUATOA 01 DE ENERO DE 2024.
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL

| OFICIAL MAYOR
PRESENTE:

para efectos de Justificacién, me permito comunicar a usted los datos del empleado
que no reglstré en el relo) checador digital por el motivo que se Indica:

DFICIALIA MAYOR

TIPO DE INCIDENCIA
| rauia | ¥ | weranoo o i
DEL ) "
DIA: MES: ANO: 2024
MOTIVO (anexar evidencla):

l l‘T——W——‘
| NOTA: ESTA SOLICITUD ENTREGARSE EN ORIGINAL A LA DE RECURSOS HUMANOS DE LA

OFICIALLA MAYOR, EN UN PLAZO NO MAYOR A 24 HORAS HABILES, POSTERIORES A LA INCIDENCIA.

AUTORIZA

ATENTAMENTE
INTERESADO LIC. SALVADOR VARELA NOGAR SELLO DEL AREA
OFICIAL MAYOR
N ﬂ» " APAS Eo .

'4 ' t I/) Vi % My 5 .'.l":-
f: f‘ £ ¢ »id ‘k{)\ J ﬂ 8 ] A
| ¢ k N T coyéTRcy. DE | EMIS]ON \ (
\ AT EI#W /n /g ﬂ’ev;dg , i_, t

\(‘x Ra on Andrgs OIve[a \7 des Ramw Olvera Valdes j’ Gustavo Gonzalezﬁ? '@@

"a, Sub irectof v En cari,a Encatgado de despacho de Ia}f Presidente municipal ifitgfine=-
despacho de: 13 Oﬁcré fa mayor Oﬁmaha mayor CIPAL g
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ALTA DE PERSONAL
|
| \
| GiE HERTY
}
OM™o. 1%
ASUNTO: ALTA DE PERSONAL
_PE_______ DELI?
| LIC,
TESORERA MUNICTPAL
PFRESENTE

Par este conducte me pemiito infermar a usted schee la siguizate alta

NOMBRE
! ¥ " ”‘
i 1 - ]

— 2y R
[EFARTAMERTD |

La antesicr pes instrucciones del Presidente Munieipal v para los tramites que

thaya a lugar
" ATENTAMENTL
!
I
%' LAL,
My A NG
ﬂ L..,.,ff)/ ) o MERY -~ L \X é’ 6‘?@ CL’P 1‘%
Pt Sl \ [ e S\ LY
oA~ 0 W 1]] SONTROLDE EMISION Sadmrlll 5/
[©  [Hapotp . 2| o0 Rewisd ¥ o Autdrizd % S %"3‘ o
Remon A &s Olvera Valdes [ | | Ramof\ Aj dres Olvéra Valdes Gustavo Gonzalez Herrera ¥ '
| SYbdirectory, En_céffgfigf)?'_i!,@/ \Entargado de despachiode la Presidente municipal interin8ic;,
despacho de la Oficialia mayor \K’ . Oficialia mayor”
R ‘:;,_J“_"‘- [ J_‘;f&"' 87
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‘BAJA DE PERSONAL

PRESIDENCIA MdsioEtaL
BRSO B Gamanlat, 3P0

oMSe, ¥

ASUNTO: BAJA DE PERSONAL
__DE DEL 2019

LI,
TESOGRERA MLUNICIPAL
PRESENTE.

Por este condicio me permito informar 3 wsted sobre la siguiente
baja.

NOMBRE _

Fioh % AR LI LTE
LA QUE DA DE BATA

Lo anterior paralos tramites que haya Ingar.

ATENTAMENTE,

LAE,
JQFICTIAL MAVOR
A ™~ / I:f::'?7!-‘) \ Ve, U}%f@%
P/ S L7 I Vi | ATLF L EIN G\
[ ST ) JCONTROLDEEM’SION \ S e
M ﬁ::: 'E-Labqrﬁ/::v:f*. V[0, peusé Autoriz %\l )

5 f xWres Olvégaf(!aldes Gustavo Gonzalez H‘q; RS
|/ Encargadode &é;pﬁcho de la Presidente municipal m’f’e‘rupﬁm s
“Oficialia mayor i
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FO-OM-013
FINIQUITO

L APGSEO Oficialia -
el Grande ' #evr :

CONVENIO DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Que celebran por una parte el C, JOSE #4+++ NNNN PPPPP. por su propio derecho y a quien &n lo
sucesivo se le denominard “EL TRABAJADOR'. y por 1a otra el "MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE,
GTO", representado en este acto por los Ciudadanos GUSTAVO GONZALEZ HERRERA y la Maasta
LAURA NAVARRO JIMENEZ en su cardcter de PRE SIDENTE MUNICIPAL INTERINO ¥ SECRETARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO de Apaseo ¢l Grande, Guanajuato respectivamente, a quien en lo sucesivo s&
les denominard “EL MUNICIPIO™, y que se reaiza de conformidad a lo dispuesto por &l ARTICULO 55
traccién | de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Wunicipios, den idad con los siguientes:

ANTECEDENTES:

L- “MANIFIESTA EL TRABAJADOR™:

A Que es Mexcann mayer da edad, con capacidad legal para obligarse y en aptitud para suscribir el

presente canvenio, quien comparece de manera personal y se Kentfica con credencial expedida por &l

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, con nimero de identficacidn, 25539907- 2633089451037, 1a cual
una folografia que ide con los rasgos fisicos del compareciente.

B.- Que sefhala como damiciio para recibir notficaciones el ublcado en cats Fransseo Vila Noo 115,
Colonia PREDIO SAN JUAN, Cédige Postal 20160, de este municipio de Apaseo &l Grande, Guanajuato.

Il.- DE "EL MUNICIPIO™:

A.-Que es una persona moral legaimente constituida en ios términos establecidos por el articulo 115 de
la Constiucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en relacion con el articulo 108 de la

Constitucién Palitioa para el Estado de Guanajuato, que al Munizipio, base de la divisién
territerial y de la organizacién palitea y admi istraliva del estado, dotado de personalidad juridica y
patrimonio progio, asi mismo, &s una insttucién de orden piblico, el cual es gobemado y administrado
por un Ayuntamiento

B.- El Presidente Municipal Interno acredita su personatidad mediante acuerdo de Ayuntamianto de
fecha 28 veintiséis de marzo de 2024 dos mil veinticuavo. a viftud dal cual. mediante Ia 03° Nonagésima
Tercera Sesién Extracrdinaria del H. Ayuntamisnio del municipio de Apaseo el Grande, Guanajato,
rombta como Prasidanta Municipal Interino al Ciudadano GUSTAVO GONZALEZ HERRERA.

C.- El Prasidanta Municipal Interino, comparece 3 13 p firma fi a las facuhad
establecidas en el artitulo 77 fraccidn Xill, de Ja Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuate:
23i como con la facutad y izacid farida por el ay ) acordada por unanimidad del H.
Ayuntamiente, facuftades que le fueron conferidas medante sesidn la 87* Nonagésima séptima Sesion
Crdinaria del H. Ay i lebrada en 24 Veint de Abril del 2024 Dos Mil Veinticuatro,

0.- La Lic. Lavra Jiménez, 8 ia del H. Ay tanto de Apaseo el Grande, Guanajuato;
En ejercicio de las facultades que le otorga el aniculo 128 fraccidn VI, de 1a Ley Organica Municipal
Vigente acredita su parsonalidad mediante acuerdo de Ayuntamiento celebrado en primera sasidn
otdinaria el dia 10 de octubee de 2021.

E.- Tienan establecido su domicilio para racitir notficac en el ubicado en Jardin Hidalgo

Nomere 105. Zona Centro, Apaseo el Grande, Guanajuato. y con ragisto {ederal da contnbuyentes =
MAGS50101J52.

lll.- DE “LAS PARTES". -

e
1.- Manfiestan las partes, que la relacidn laboral se inicid el dia 12 doce de septembre de 2023 dos mil
. ventitrds. - Wiz
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2.- Acuerdan las partes, que el puesto o la categona que desempenaba "EL TRABAJADOR", como
Operador de maquinaria B ad a Direccidn de Obras Publicas.

3.- Manfiestan las partes, que “EL TRABAJADOR™ percibia como salario diario integrado por sus
servicios prestados la cantidad de §421.54 (Cuatrocientos Veintitn Pesos. 54/100 M.N.). |

4.- Manifiestan las partas que el (iimo dia latorado por el trabajador FPPP LLLLL CCCCCCC NNNNRN

a faver dal municiplo de Apaseo el Grande, Guanajuato; fuz el dfa 11 once de agzo del 2024 dos mil
| veinticuatro

5.. Manfiestan las pares que es su espontdnea y fibre voiuntad celebrar el presente convenio de
terminacién de la ralacién laboral gor mutuo acuerdo, esto con fundamento en lo previsto en &l anticulo 85
cincuenta y ¢inco, fraccién | primera y 131 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del
Estadoy los Mudisining asi como lo establecid: Adiculo 53 i6n 1 de la Ley Federal del Trabajo vigente.
Por lo anteriormente vertido y aceptado por las pares, no tenen ringin inconveniente en sujetar el
presente convenio al tanor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - Las partes se reconocen mutua y expresamente la persenalidad con la que comparecen para
1a celebracidn del presente convenio.

egado a un acuerdo, para dar por terminada 1a relacidn laboral
ibre de 20 o8 MIIVEIAGRS y que s2 da por terminada il
| an tirminos de la fraccidn 55 cincuenta y cinco, fraccién |
primera Ley del Trabajo de los Servidores Publices al Servicio del Estado y los Municipios y Articulo 53
fraccién | de la Ley Fedaral del Trabajo vigente.

SEGUNDA. - Manifiestan las partes han |l
que les unid a partr del | EGEEEE :

| TERCERA. - Manifiestan las partes que, a fa fima del presante convenio de tarminacion laberal, el
municgio de Apaseo ¢l Grande, Guanajuato; adeuda por concepto d2 1 dia laborado y no pagado por la |
cantidad de §374.26 (TRESCIENTOS SETENTA'Y CUATRO PESOS. 36/100). Al trabajador XXXXXXX |
BEEERER MMM -

CUARTA, - Las partes manifiestan pravio :{'usm y cuentas de realidades, han Fegado a la conclusion de
que Iz comesponde 3 "EL TRABAJADOR™, por concaplo de todas y cada una de las prestaciones

les legales y ctuales, ordinarias y extraordinarias a que tuvo derecho, por lo que las pares
han legado de comdn acuerdo que le serd entregada la cantidad de §7,396.11 (siete mil trescientos
noventa y seis pesos. 11/100 M.N.). menos ded i de ley. idad que cubre en su totalidad
TODAS Y CADA UNA DE LAS PRESTACICNES generadas y a que tiene derecho "EL TRABAJADOR™.

QUINTA. - Convienen las partes, en que la cantidad mencionada en la i TERCERA, serd entregada
diante cheque inatvo a favor del irabajador, esto una vez que se liberen los tramites administrativos

que s& requieran en las dreas de oficialia, contraloria y tesoreria del Municipio.

SEXTA. - Por su partie “EL TRABAJADOR", manifiesta expresamenia su conformidad con fa suma
ionad diendo en este &l m3s amplio y valadero FINIQUITO LIBERATORIO DE
OBLIGACIONES que en derecho proceda a favor da "EL MUNICIPIO™.

SEPTIMA. - "EL TRABAJADOR™ manfiesta pata todos los efectos legales a que haya lugar, que durante
&l tempo en que estuvo vigente 13 relacién laboral con “EL MUNICIPIO™, nunca sufrid riesgo de rabajo
algune, ni accidente, ni enfarmedad profesional, que Je demeritara su salud y condicidn fisica y mental, asi
mismo manifiesta el TRABAJADOR que actualmente no sufre ninguna incapacidad fisica o mental,
adamss de no adeudirsele cantidad a'guna por concepto de prestacicnes laborales o de cualquier otra
indote, genaradas con motivo de [ relacién de trabajo que las unia,
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OCTAVA. - Ambas partes manifigstan que no 5@ reservan acedn o derecho alguno que ejercer en el
presente, ni en el futuro reciprocamente, ni de cardeter lataral, ni administrativa, ni civil, ni panal, ni de
ninguna otra naturaleza.

NOVENA. - Ambas partes son lentes de las obigaci de transp jayactesoala infermacidn
pdblica, que se generan, con matve dal presente convenio, para ko cual obsavan y s@ sujetan a ko
dispuesto por |a normativa aplicable, en matetia de ransparenciay acceso ala informacién plblica.

DECIMA. - Las partes se compromatan a ratficar el presente convenio a firmar el mismo tante 3l margen

como al cake final del mismo,
LEIDO QUE FUE EN VOZ ALTA POR AMBAS PARTES Y ENTERADAS DE $U CONTENIDO EFECTOS

Y ALCANCES LEGALE S CORRESPONDIENTES, LO FIRMAN POR TRIPLICADO EN LA CIUDAD DE
APASEO EL GRANDE, GTO., A XX EQUIS DE MAYO DE 2024 DOS MIL VEINTICUATRO.

~POR EL MUNICIPIO™

CIUDADANO GUSTAVO GONZALEZ HERRERA.
PRESIDENTE MUNICIPAL INTERINO DE
APASEOQ EL GRANDE, GUANAJUATO.

LIC. LAURA NAVARRO JIMENEZ
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

"EL TRABAJADOR™

C. JOSE ++#+ NNNNN PPPPP.
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ANEXO 1
EJEMPLO DE DEGLARACION

Declaro bajo protesta de decir verdad que no me encuentro en ninguno de

los supuestos sefialados en el articulo 28 del Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Sector
Priblico del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.. ni en los supuestos
establecidos en el articulo 38 de la Ley de Adquisiciones Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Sector Piblico del Estado
de Guanajuato. Por lo que no estoy impedido a celebrar contratos de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos o servicios con el

Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Lugar y fecha de expedicién

Nombre y firma del proveedor

Nota: El escrito lo dabe prasentar oveador en hoja oficial de la ampresa.
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—ANEXO-2

2
EJEMPLO DE REPORTE DE COMBUSTIBLES

"

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GTO.
REPORTE TOTAL OF COMBUSTIBLE PORVEHICOLODEL 1 AL L
GEPARTAMENTO DE VERICULO:
L —
VTHKULO:
ficHA | LTR0s | MONTO |iOMETRAS peaEncia | e RICORRIDG | IDENDIICABOR CHCHER 190 GASOLINERA DEPENDENCIA CARGA
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ANEXO 2

Operatividad del Suministro de Combustibles

El Operador de Vehiculo Oficial ingresa a la estacion despachadora de combustible,
el Verificador de Suministros recibe el oficio de comision y solicitud de peticion de

combustible, el cual verifica el oficio con la relacion que corresponda al ID para la

programacion de suministro.

El despachador programa la bomba de combustible para el suministro al vehiculo,

realiza el suministro y genera los tickets para su firma y entrega, el Operador del

Vehiculo Oficial recibe tickets y firma para su entrega, el Verificador de Suministros

recibe tickets firmados

integra con oficio para su entrega, proceso correspondiente y registra en

check list.
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Proceso de Elaboracion de Modificacion Presupuestal

La Coordinacién Administrativa elabora el Presupuesto Financiero, analiza los

gastos para el siguiente periodo, revisa montos y nombres de partidas para

generar nuevas partidas y proyectar gastos, promedia entre cuentas del

presupuesto para que se entregue la Oficial Mayor para revisar y entregar a

la Tesoreria que recibe, revisa y aprueba el presupuesto.
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ANEXO 3

EJEMPLO DE OFICIO PARA MODIFICACION
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTAL

Apasen el Grante, Guanajuato,
A__DE ; _ DE
LIC.
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por esle medio recita un codial saludo y @l misma tiempe aprovechopara exlenter |3 propuesta
go solicitlud para fa mooficacion presupuestal de Oficialia Klayor para evenies o
_Agradesiendo de anlermana sy atencidn queco a sus drdenes para cualguier
aciaracian al respece,

[ NOMBRE DE JUSTIFICACION AUMENTO
CUENTA PARTIDA
3
- — P— 1' -
PARTIDAS DE NUEVA CREAGION
[NUMERODE CUENTA WUOMERD BE CUENTA | JUSTIFICACION | AUBERTO
C
T
ATENTAMENTE
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE PROCESOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para
hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de este manual de procesos.

Propésito: Descripcién precisa de la manera en que se encarga el departamento 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.

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

Estructura Organizacional: Es la representacion gréafica de la estructura formal
de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada
puesto.

¥
Descripcion de Puesto: Formato que contiene la descripcion genéri!! ]
su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar con el fin

los requisitos indisgensables.para su eficaz desempefio.
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Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad

descrita.

Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual
de Procesos ante el area de Secretaria Particular, mismo que debera ser firmado por
la parte que expide (Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Secretaria
Particular). Con ello, la Secretaria Particular adquiere el compromiso de mantener
actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y
comunicarlos a la Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementard la utilidad del
manual de procesos
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IERNG MUNICIPAL
APASEO ENERANDE

2021+

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

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

Inspeccion: |dentifica o evalla la calidad del resultado o
para obtener autorizacién para continuar,

Decisién: Designa un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision, 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. o

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso
representa la enfrada para otro tramite o proceso
(generalmente los conectores representaran un proceso de
soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un- (pASED &
proceso e indicar el movimiento de simbolo a otro. /
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Guanajuato, 20 de junio de 2022

La informacion aqui presente fue facilitada por los colaboradores MCC. Omar
Israel Lara Ramirez Encargado del Parque Vehicular, C. Fernando Ismael
Garcia Sanchez Auxiliar Administrativo, Prof. Clemente Ramirez Mendoza
Subdirector de Recursos Humanos, y analisis del C. Fernando Ismael Garcia
Sanchez, con la supervision y respaldo de informacién del Encargado de despacho

Lic. Ramon Andres Olvera Valdes

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

control consecuente a cada actualizacion.

.. Firman de conformidad:
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