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Introduccion

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracién publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados.
En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura
organizacional, debe de apoyarse .entre otros elementos, en instrumentos de
organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los
servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucién de su labor
gubernamental.

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal
de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada
puesto las actividades a realizar, y con quien coordinarse para realizar sus rutinas de
trabajo

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye los puestos y dreas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcién de puestos, es decir, su titulo,
propdsito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas, desarrollandolas
dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También describe los elementos de los procesos, identificacion, direccién general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las
referencias encontraremos la definicion del término usados.

Este documento en un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos,
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asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional
propia.

“Toda organizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y
procedimientos.”

Manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para
registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion, y funcionamiento dela
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general el
documento que contiene, en forma ordenada y sistemitica, la informacion yfo las
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o procedimientos de una
institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgénica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asf
como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro dmbito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a
los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgénica, organigrama que representa en forma esquemdtica la estructura de la
organizacién, las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la organizacion de
una unidad responsable.
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El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de
apoyo al funcionamiento administrativo.

Elementos que integran el manual de organizacion

Introduccion

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcidn de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal
de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada
puesto las actividades a realizar, y con quien coordinarse para realizar sus rutinas de
trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye los puestos y dreas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcién de puestos, es decir, su titulo,
propdsito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas, desarrollandolas
dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También describe los elementos de los procesos, identificacion, direccion general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las
referencias encontraremos la definicion del término usados.

Se encuentra registrada la informacién bdsica referente a su funcionamiento, mediante
la documentacién de los procesos clave, que facilita las cosas de evaluacién, control
interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
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Objetivo del manual

El objetivo del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de la
direccién de Desarrollo Econémico, estableciendo las atribuciones, y 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 proveer a todo el personal una gufa de cada una de sus funciones. Con la aplicacidn
de este manual de procedimientos se establece: Estandarizar, asegurar y controlar el
cumplimiento de la rutina de trabajo. Simplificar la operatividad al contar con
procedimientos claves definidos y documentados. Facilitar el control y seguimiento de
los procedimientos claves. Delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno
de los puestos. La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones. La
induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

Antecedentes histéricos.

La Secretaria del H. Ayuntamiento, es la direccién encargada sin perjuicio de las
atribuciones y obligaciones que a su cargo establecen las leyes y reglamentos de
aplicacién Municipal, corresponde el desempefio de las funciones y el despacho de los
asuntos de Presidencia.

Se integra con individuos que son elegidos popularmente por medio de votacion; el
Ayuntamiento es el representante mds inmediato y directo de la poblacion del
municipio.
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Marco juridico

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley Orgénica Municipal del Estado de Guanajuato

e Reglamento Interno del Municipio de Apaseo el Grande
e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento

Atribuciones
Secretario del ayuntamiento:

Elaborar el orden del dfa de las sesiones del Ayuntamiento, a peticion del Presidente o
de las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento;

Atender, en coordinacién con Tesoreria y las Dependencias Municipales las solicitudes
de permisos o licencias y previo analisis de viabilidad de los mismos, autorizarlos de
acuerdo a las normas establecidas;

Supervisar y vigilar la adecuada operacion del Archivo Municipal;
Coordinar a los Delegados Municipales;
Asesorar juridicamente a las Dependencias de la Administracién Municipal;

Llevar una hemeroteca juridica a efecto de mantener al dia las publicaciones de las
disposiciones legales vigentes;

Dar a conocer a las Dependencias correspondientes de la Administracién Municipal, los
acuerdos tomados por el Cabildo y verificar su cumplimiento;

En ausencia del Presidente, atender la audiencia y el despacho de los asuntos oficiales,
dictando las instrucciones o providencias que procedan;

Expedir las cartas de Identificacion, RESIdenCIa y otras Constancias; /‘ﬂ
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Expedir permisos para eventos politicos en la via publica en los términos de las Leyes
Electorales;

Coordinar la Unidad de Acceso a la Informacion;

Recibir y canalizar las solicitudes y documentos en general a las respectivas
Dependencias a través de Oficialfa de Partes;

Mantener actualizado en coordinacién con Tesoreria el inventario de bienes inmuebles
del Municipio;

Integrar los expedientes de solicitudes de concesiones, licenciasy permisos que deban
ser sometidos al pleno del Ayuntamiento para su aprobacion; y,

Las demds que le sefalen los Reglamentos municipales, el H. Ayuntamiento y el
Presidente en el uso de sus funciones.

Subdireccién juridica:

Apoyar al Ayuntamiento, al despacho del Presidente, al Secretario del Ayuntamiento, o
cualquier Dependencia municipal, en asuntos de naturaleza juridica que le sean
solicitados, con acuerdo del Secretario del Ayuntamiento

Asistir legalmente a funcionarios municipales, ante cualquier autoridad jurisdiccional
o administrativa, municipal, estatal o federal, con motivo de demandas o denuncias
presentadas en su contra en el ejercicio de sus funciones, previa autorizacién del
Representante Legal del Municipio o del Secretario del Ayuntamiento, segun
corresponda

Revisar, asesorar y opinar sobre los proyectos de Reglamentos Municipales cuando lo
solicite el Ayuntamiento, el Presidente y/o el Secretario del Ayuntamiento;

Preparar e integrar los expedientes relacionados con la afectacién del patrimonio
municipal que proponga el Ayuntamiento;
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Elaborar, revisar y rubricar el visto bueno de los convenios o contratos y demas
instrumentos juridicos en los que el Municipio sea parte;

Auxiliar al Presidente, al Secretario del Ayuntamiento o al Ayuntamiento durante las
sesiones del cuerpo edilicio, cuando se solicite para aclarar algin asunto de naturaleza
juridica;

Revisar y distribuir entre los funcionarios municipales, Leyes, Reglamentos, circulares o
disposiciones de observancia general relacionados con sus funciones;

Organizar y controlar el uso de los ejemplares del Diario Oficial de la Federacidn y del
Periédico Oficial del Gobierno del Estado, respecto a la normatividad del municipio;

Emitir opinién juridica, previo a realizar la celebracion de cualquier acto juridico donde
sean parte el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Ayuntamiento y
las Dependencias de la Administracién Municipal con la finalidad de dar certeza juridica
a cualquier acto de la autoridad

Atender los demds asuntos o comisiones que de manera expresa le sean solicitados por
el Presidente, Secretario del Ayuntamiento o el Ayuntamiento;

Asesorar y capacitar a las Dependencias de la administracién en materia juridica; y,

Las demds que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los demas
asuntos que le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

Subdireccién de vinculacion social y atencién ciudadana:

Recibir los escritos dirigidos a la Administracion Municipal y turnarlos a las
Dependencias administrativas correspondientes;

Realizar el control mediante la concentracién, clasificacién, registro, inventarios y
catdlogos de los documentos que constituyan los acervos del Archivo General e Histérico

T CONTROLIDE, EMISIQN ~

1 Elaboro: Direcciéprge drea /\ C\P‘* B\ﬁy‘ﬁo «’09

Pre5|dente
Mu lélﬁal Interino
GUSTAVO
AONZALEZ
H RRERAJ

\‘C\ 13 035"




- 4PAT1€D 7

"""r m muuzur‘-"

PIo TS

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 9 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Codigo DC-SHA-001

del municipio, divulgando su contenido a la sociedad, y que se constituyan como un
legado histérico para las proximas generaciones;

Atender y coordinar a los Delegados Municipales en sus peticiones y demandas dando
seguimiento a las mismas para el mejoramiento de Ia calidad de la prestacion de los
servicios en sus comunidades;

Las demds que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los demas
asuntos que le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

Coordinar la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Unidad de acceso a la informacion publica:

Actualizar la informacién publica cada seis meses o seglin se requiera, asi como
también incluirla en la pagina Web de la Unidad de Acceso a Ia Informacion
correspondiente;

Apoyar, orientar y capacitar al personal de enlace que determine cada Dependencia y
entidad administrativa para el mejor manejo de la informacién y actualizacién de
archivos con respeto a la proteccién de datos personales;

Informar al Presidente y dar vista a la Contralorfa Municipal sobre las Dependencias y
Entidades administrativas que se nieguen o no cumplan con la obligacion de
proporcionar la informacién que se les requiera por la Unidad de Acceso a la
Informacién, para que se proceda a las sanciones correspondientes;

Ser responsable de la proteccién de datos personales, conforme a la Ley y el
Reglamento aplicable en esta materia; y,

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, y el Secretario del
Ayuntamiento en el uso de sus funciones.
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Subdireccién de jueces calificadores:
Todas las funciones inherentes al Oficial Calificador;
Coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo;

Dar a conocer al personal a su cargo las politicas y acciones a tomar que le sean
encomendadas por el Secretario de Ayuntamiento.

Realizar supervisiones en las oficinas de Oficiales Calificadores, en las que deberan
revisar:

Que el personal a su cargo se presente puntual a sus turnos con el equipo, uniforme y
credencial de identificacién de la Direccién.

Que el corte de caja, se haya realizado correctamente.
La anotacién en bitdcoras de estadisticas y de control interno de la Direccion.
Los libros de asistencia del personal a su cargo.

Realizar los ajustes necesarios cuando por alguna razon, no se presente a su turno el
personal correspondiente;

Informar al Secretario de Ayuntamiento, sobre los asuntos relevantes que se susciten
durante el turno en la oficina de Oficiales Calificadores, ademds de realizar los
informes correspondientes, para que determine lo conducente;

Presentar al Secretario de Ayuntamiento, propuestas de mejora de los procesos que se
lleven a cabo en la Subdireccién; vy, cualquier otra funcién que el Secretario de
Ayuntamiento estime conveniente para el buen desempefio de laDireccion
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Elementos estratégicos.
Propdsito

Proporcionar los diagramas de procedimiento de las diferentes actividades y funciones
que se realizan en cada una de las dreas que conforman la Secretaria del H.
Ayuntamiento. Asi como sus atribuciones

Alcance

El siguiente Manual trasciende en las funciones que describe cada una de las
dependencias que integran este Organismo Municipal y da valor a la importancia que le
corresponde a cada una.

Mision
Cumplir cabalmente con la normatividad legal los acuerdos del Ayuntamiento y brindar

servicios de alta calidad, eficientes y oportunos, dentro de las funciones de la Unidad
Administrativa en su conjunto, mejorando continuamente los procesos.

Vision

Ser una institucién proactiva que responda a las altas expectativa de los usuarios
dentro de la estructura y relacién con la Administracién Municipal, que facilite el
cumplimiento de acuerdos y resoluciones del H. Ayuntamiento, que permita dar
certeza juridica a los actos Administrativos propios y que contribuyan con el resto de

las dependencias de la Administracién a construir un Municipio seguro, integro,
competitivo, eficiente y de calidad, sumando actitudes que generen calidad de vida

para sus habitantes. T AMAY Qs m
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Obijetivo

Fomentar la aplicacién de estrategias para sostener la gobernabilidad y la participacion
social activa en las acciones de gobierno, bajo el marco que concierne a la ley y a los
derechos humanos; Contribuyendo de manera Institucional con la Administracion
Piblica Municipal, en los asuntos de competencia, ofreciendo un servicio eficaz y
eficiente.

Valores

Honestidad,

Integridad, Responsabilidad,

Servicio,

Profesionalismo,

Solidaridad,

Confianza, Respeto, Credibilidad, Compromiso, Lealtad, Justicia y Libertad.
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Obijetivos y funciones.
Secretaria Del H. Ayuntamiento.

Supervisar el buen funcionamiento de todas y cada una de las dreas que integran la
Secretaria del H. Ayuntamiento, asi como dictar las medidas necesarias para coordinary
que cumplas sus metas y objetivos.

Citar a sesiones del H. Ayuntamiento.

Fungir como Secretario de actas en las sesiones del H. Ayuntamiento.

Expedir copias certificadas y certificaciones de documentos que obren en Archivo.
Autentificar con su firma los acuerdos y comunicaciones del Presidente.

En ausencia del Presidente, atender la audiencia y el despacho de los asuntos oficiales,
dictando las instrucciones o providencias que procedan.

Expedir permisos para eventos publicos en la via publica en los términos de las leyes
electorales.

Asesor Juridico.

Apoyar al Ayuntamiento, despacho del Presidente, Secretario del Ayuntamiento o
cualquier Dependencia municipal, en asuntos de naturaleza juridica que le sean
solicitados, con acuerdo del Secretario del Ayuntamiento;

Asistir legalmente al Ayuntamiento previo otorgamiento de poder o autorizacién de la
o el Sindico Municipal, al Presidente Municipal y Directores Generales de las
Administraciéon Publica Centralizada, ante cualquier autoridad judicial y jurisdiccional
municipal, estatal o federal, con motivo de demandas o denuncias presentadas en su
contra o que presente en ejercicio de funciones. Asesorar en proyectos de
normatividad legal, su publicacién y difusion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cddigo DC-SHA-001

Revisar y rubricar convenios y contratos y demas actos que el municipio sea parte.
Encargada de archivo municipal.

Establecer la metodologia archivistica en la administracién de documentos, actualizary
realizar los instrumentos de control y consulta.

Establecer un orden de los expedientes con base al cuadro general de la clasificacion
archivistica.

Elaborar inventarios documentales, entregar formatos y caratulas, foliar carpetas del
archivo de concentracion.

Representar al municipio en el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato
(SEAGG)

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia, mediante
el establecimiento del marco de accién al que se circunscribird, a fin de dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Guanajuato y demds normatividad aplicable.

Subdirector de vinculacién social y atencion ciudadana.

Atencién a delegados y delegadas municipales, seguimiento a oficios entregados por
los delegados a las diferentes dreas de la presidencia municipal.

Atencién a reportes emitidos por los delegados via telefénica y dar seguimiento al
reporte para que llegue al drea correspondiente.
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Jefe de derechos humanos.

A través de los diferentes medios electrénicos y fisicos se busca la promocidn de la
unidad para que la ciudadania pueda ser atendida en relacién a la violacién de sus
derechos.

En base a los hechos ocurridos se emite diferente tipo de recomendaciones para que
tales hechos no vuelvan a suceder.

Recepcidn de quejas, gestién de acciones, promocién de la unidad, recomendaciones.

Nota: El drea de Archivo Municipal y la Unidad de acceso a la informacién, presentan de
manera independiente su manual de organizacién. Por ello en se considera el organigrama
un documento completo. Pero la descripcién de puestos y funciones estdn en un apartado
diferente. Una vez aprobado por el H. Ayuntamiento quedard expuesto en la pdgina oficial
del Municipio de Apaseo el Grande. www.apaseoelgrande.gob.mx

Codificacién de procedimientos.

Para un mejor control de la informacién manejada en la administracion es importan
considerar los tipos de documentacién que se concentran, por ellos es importante
clasificarlos e identificarlos de acuerdo a la naturaleza de su funcién, para lo cual estdn
las siguientes siglas:

IT = Instructivo de trabajo.
PR = Proceso o procedimiento.
FO = Formatos

DC = Documentos, Manuales o lineamientos.
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Se elaborard un directo de los procedimientos del drea con un total de 6 caracteres; los
primeros dos hacen referencia al proceso que corresponde (IT, PR, FO o MN), seguido

De un guion, después el drea (“SHA”, Secretaria Del H Ayuntamiento), un guion y el
numero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente a cada
puesto. Las siglas deben de estar en minudsculas.

Ejemplo: PR-SHA-01 = Proceso 01 de Secretaria Del H Ayuntamiento
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CLASIFICACION DE PUESTOS

PUESTO CODIGO
Secretaria Del H. Ayuntamiento SHA
Subdirector juridico SJ
Auxiliar administrativo “B” AB
Auxiliar administrativo “D” AD
Auxiliar administrativo “F” AF
Asesor juridico Al
Encargado juridico EJ
Auxiliar De Gaceta AUG
Chofer CH
Auxiliar juridico AUJ
Auxiliar administrativo “G” AUG
Subdireccion de vinculacidn social SVS
Auxiliar administrativo “E-2” AE-2
Jefe de derechos humanos JDH
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C6digo DC-SHA-001

Coordinar el PR-SHA-001 SHA

Funcionamiento de la

Secretaria del

Ayuntamiento.

Citar a sesiones del H. PR-SHA-002 SHA

Ayuntamiento.

Fungir como Secretario de PR-SHA-003 SHA

actas en las sesiones del

H. Ayuntamiento.

Expedir copias certificadas PR-SHA-004 SHA

y certificaciones de

documentos que obren en

Archivo.

Autentificar con su firma PR-SHA-005 SHA

los acuerdos y

comunicaciones del

Presidente.

Atender las Audiencias y el PR-SHA-006 SHA

Despacho de los Asuntos

Oficiales en las Ausencias

del Presidente Municipal

Elaboracién del orden del PR-SHA-007 SJ

dia y notificacion de la

misma

Apoyo al secretario en las PR-SHA-008
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sesiones del H.

Ayuntamiento para dar
certeza juridica de lo
actuado

Atender y revisar las PR-SHA-009 SJ
solicitudes de permisos
para eventos publicos y
privados

Firmar por ausencia los PR-SHA-0010 SJ
permisos y cartas que
expide la Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinar y girar PR-SHA-0011 SJ
instrucciones ¢
providencias que procedan
a las dreas que integran la
Secretaria del
Ayuntamiento, asi como a
sus integrantes.

Redactar el Acta de la PR-SHA-0012 AB
Sesion correspondiente en
el momento.

Llevar el control de las PR-SHA-0013 AB
actas del ayuntamiento.
Preparar documentacion PR-SHA-0014 AB

relativa de las sesiones de
ayuntamiento.

Elaborar memordndums de PR-SHA-0015 AB
los acuerdos tomados en
cada sesion del ,
ayuntamiento. B P
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Cédigo DC-SHA-001

Elaborar _certificaciones de

PR-SHA-0016

AB

acuerdos y copias
certificadas de
documentos de la
administracién municipal.

Elaborar tramites de
compras y pagos de
facturas.

PR-SHA-0017

AB

Atencidn del teléfono.

PR-SHA-0018

AB

Elaborar memordndums de
turno de documentos que
llegan a la secretaria del h.
Ayuntamiento.

PR-SHA-0019

AB

Archivo de documentos de
la secretaria  del h.
Ayuntamiento.

PR-SHA-0020

AB

Recepcién de documentos
de obra, prestaciéon de
servicios, convenios,
bitdcoras, etc...

PR-SHA-0021

AB

Elaborar documentos,
circulares, invitaciones,
tramites, etc., que requiera
el secretario del h.
Ayuntamiento.

PR-SHA-0022

AB

Alta de los documentos de
sesion en la Gaceta
Municipal una vez
realizada.

PR-SHA-0023

AD

Actualizacién, llenado vy
alta del Programa
Operativo Anual (POA). Y

PR-SHA-0024

AD

.. Y
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presupuesto programatico
Compilado y llenado de los PR-SHA-0025 AD
apartados
correspondientes al GDM.
Revision anual del PR-SHA-0026 AD
presupuesto  para el
Presupuesto basado en
Resultados (PbR).
llenado y alta de Ila PR-SHA-027 AD
informacion necesaria en la
plataforma de
Transparencia
Orientar a la ciudadania el PR-SHA-028 AF
drea en que resolveran o
cubriran la necesidad que
presentan al acercarse a la
presidencia.
Recepcion de llamadas PR-SHA-029 AF
telefdnicas.
Emision de llamadas PR-SHA-030 AF
telefénicas
Proceso de asesoria y PR-SHA-031 A)
auxilio juridico al titular de
la secretarfa de
ayuntamiento, al
presidente municipal,
miembros del
ayuntamiento y demas "j'_‘=-x
AP - o
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Codigo DC-SHA-001

funcionarios publicos

Elaboracién, revisién vy PR-SHA-032 A)

rdbrica de contratos y

convenios

Redaccion y presentacion PR-SHA-033 Al

de demandas

Asistencia legal para la PR-SHA-034 EJ

administracion publica.

Crear convenios, contratos PR-SHA-035 CH

y demas actos juridicos

Desahogo de audiencias PR-SHA-036 AUJ

ante los tribunales

Realizar reportes PR-SHA-037 AUG

trimestrales del drea de

Juridico

Archivo de documentacion PR-SHA-038 AUG

del area de Juridico

Atencién a Delegados vy PR-SHA-039 SVS

Delegadas municipales.

Entrega de formatos de PR-SHA-040 SVS

Delegados y Delegadas.

Seguimiento a  oficios PR-SHA-041 SVS

entregados por Delegados

y Delegadas a las

diferentes ares de |Ia

Presidencia Municipal. ;
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Codigo DC-SHA-001

Atencidn a reportes |

PR-SHA-04>

SVS

emitidos por los Delegados
y Delegadas via telefénica
y dar seguimiento al
reporte para que llegue a
el drea correspondiente.

Turnar  oficios a las
diferentes areas y
Delegados y Delegadas
municipales.

PR-SHA-043

SVS

Atencion al ciudadano en
materia de derechos
Humanos.

PR-SH-044

JDH

Canalizacién de ciudadano
por queja

PR-SH-045

JDH

Promocion y difusién de
los derechos humanos
mediante capacitaciones

PR-SH-046

JDH

DIAGRAMA DE FLUJO

Expedir permisos para
eventos publicos en la via
publica en los términos de
|las leyes electorales.

PR-SHA-047

AF

Constancias y cartas de
diversos asuntos.

PR-SHA-048

AF

Permisos fiestas
particulares, bailes,
jaripeos, charreadas, etc.

para

PR-SHA-049

AF

.....
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Permisos para operar en PR-SHA-050 AF
eventos de venta de
bebida alcohdlica.
Pre cartilla militar. PR-SHA-051 AF
Informar los avisos de PR-SHA-052 AF
SEDENA para la ciudadania.
Recibir correspondencia de PR-SHA-053 AF
oficialia de partes
Proyectar, notificar los PR-SHA-054 Al
inicios de procedimientos
administrativos de
revocacion de concesion
Codificacion de formatos.
Convocatoria FO-SHA-001 SHA
Orden del dia FO-SHA-002 SHA
Acta de sesion H. Ayuntamiento FO-SHA-003 SHA
Certificacion de documentos FO-SHA-004 SHA
Agenda de eventos publicos FO-SHA-005 SHA
Permiso para eventos publicos en via piblica FO-SHA-006 SHA
en términos de leyes electorales
Informar instruccion a las diferentes areas FO-SHA-007 SHA
Listado de regidores para firma de recibido de FO-SHA-008 SJ
las convocatorias
Memorandum FO-SHA-009 AB
Oficios FO-SHA-010 AB, AJ,
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Bitacoras de llamadas FO-SHA-011 AB
Constancias de  identidad,  residencia, FO-SHA-012 AF
supervivencia

Permisos para fiestas y eventos FO-SHA-013 AF
Permisos para operar FO-SHA-014 AF
Requisitos Cartilla Militar FO-SHA-015 AF
Formato azul pre cartilla FO-SHA-016 AF
Pre Cartilla FO-SHA-017 AF
Concentrado en Excel de correspondencia FO-SHA-018 AF
entregada

Informe trimestral FO-SHA-019 AUG

Codificacion de instructivos de trabajo

Guia para el IT-SHA-001 AF
funcionamiento de las
Juntas  Municipales de
Reclutamiento

Requisitos para cartas y/o IT-SHA-002 AF
constancias

Requisitos para pre cartilla IT-SHA-003 AF
militar

Formatos de solicitud de IT-SHA-004 Al

elaboracién y revision de
contratos y convenios.
Requisitos de IT-SHA-005 Al
documentacién requerida
para llevar cabo
donaciones en favor del
municipio.
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Codificacion de documentos.

Actas de sesiébn de DC-SHA-001
Ayuntamiento

Reporte trimestral del Area DC-SHA-002
de Juridico

Pre cartillas DC-SHA-003
Reporte de POA DC-SHA-004
Reporte de PbR DC-SHA-005
Guia del Archivo General. DC-SHA-006
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AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento.

TITULO DEL PUESTO: | Secretario De Ayuntamiento

PROPOSITO GENERAL

Fungir como secretario de actas en las sesiones de Ayuntamiento, llevando los libros o folios que autorice el
mismo, los cuales deberan rubricarse en todas y cada una de sus hojas y autorizarse al final de cada acta y cumplir
y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe y no estén encomendadas a otra
dependencia; asf como citar a los funcionarios que haya acordado el Ayuntamiento;

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 a 70 Afios SEXO INDISTINTO

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en derecho preferentemente, y/o carreras afines

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios

Responsabilidad, certeza, actitud de servicio, educacion, liderazgo,
planeacidn, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,

REQUISITOS: _ ,
= identificacién con la gente, solucién de problemas, trabajo en equipo
e inteligencia emocional.
CONOCIMIENTOS Experiencia preferentemente en la Administracién Publica y en las
CLAVE: areas del Derecho Administrativo, civil y penal.

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
ACTITUDES: mediacién, prevencién de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Supervisar el buen funcionamiento de todas y cada una de las @reas que integran la Secretaria
del H. Ayuntamiento, asf como dictar las medidas necesarias para coordinar y que cumplas sus
metas y objetivos. i
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Citar a sesiones del H. Ayuntamiento

Fungir como Secretario de actas en las sesiones del H. Ayuntamiento.

Expedir copias certificadas y certificaciones de documentos que obren en Archivo.

Autentificar con su firma los acuerdos y comunicaciones del Presidente.

En ausencia del Presidente, atender la audiencia y el despacho de los asuntos oficiales,
dictando las instrucciones o providencias que procedan.

Expedir permisos para eventos publicos en la via publica en los términos de las leyes
electorales. Etiquetado de expedientes, carpetas, cajas, etc.

Control de archivos que resguarda el area juridica.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente municipal Indicaciones varias Documentacién, firmas. | Diario
Asesor juridico Indicaciones varias Reportes y firmas. Diario
Encargado juridico Atencion
Solicitudes varias
Contratos, convenios, Diario
. bitdcoras, solicitudes, oficios,
Ciudadania
etc.
Diario

Firmas y oficios
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Personal de la

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL | Coordinar el Funcionamiento de la Secretaria del

PROCEDIMIENTO Ayuntamiento.

1. Coordinar que las areas que integran la Secretaria
del Ayuntamiento presten el servicio de una manera
agil y efectiva.

2. Se les da a conocer a las dreas de manera precisa las
funciones que deben de realizar a fin proporcionar
DESCRIPCION el servicio de manera optima

3. Al momento de presentarse una situacion se busca
la solucion de manera empatica y siempre
procurando satisfacer de manera positiva a las
partes.

4. Informar las disposiciones y circulares de caracter
general que deban ser del conocimiento de las dreas
a fin de no entorpecer sus funciones.

OBJETIVO Lograr que los servicios que proporciona la Secretaria
del Ayuntamiento, se brinden de una manera dptima
satisfaciendo las necesidades de los ciudadanos al
momento de realizar un trdmite y/o servicio.
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........ PR-SHA-001
DIAGRAMA DE PROCESOS -1
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Coordinar el Funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento.

Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento

boE Lograr que los Servicios que proporciona la Secretaria del
Obijetivo:
Ayuntamiento se brinden de manera 6ptima.

Coordinar que las Areas que

P integran la Secretaria del

Ayuntamiento presten el servicio de
una manera agil y efectiva

\

Se les da a conocer a las areas de
manera precisa las funciones que deben
de realizar a fin proporcionar el servicio de
manera optima

4

Al momento de presentarse una situacion
se busca la solucién de manera empatica y
siempre procurando satisfacer de manera
positiva T las partes

|

Informar las disposiciones y circulares
de caracter general que deban ser del
conocimiento de las areas a fin de no

entorpecer sus funciones.
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NOMBRE DEL | Citar a las sesiones del h. Ayuntamiento
PROCEDIMIENTO

1. Se reciben los documentos suscritos por los
integrantes del Ayuntamiento y directores de Area
de la Administracién Publica Municipal donde
solicitan que sean considerados en el orden del dia
de la siguiente Sesion del H. Ayuntamiento.

DESCRIPCION

2. Se recibe la Instrucciéon por parte del Presidente
Municipal o de la mayoria Calificada de los
integrantes del H. Ayuntamiento a fin de que
convoque a Sesion.

3. Se elabora la Convocatoria FO-SHA-001 y el orden
del dia FO-SHA-002 y se integra el expediente para
convocar en sus domicilios a los integrantes del H.
Ayuntamiento.

OBJETIVO Que los integrantes del H. Ayuntamiento se presenten

el dia y hora de la Sesién y tengan los documentos

necesarios para poder deliberar en cada tema tratado.
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DIAGRAMA DE PROCESOS -2

| PR-SHA-002

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Citar a las Sesiones del Ayuntamiento.

Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo: Que los integrantes del Ayuntamiento se presenten el dia y hora de
' la Sesidn y que cuenten con la informacién necesaria.

Se reciben los documentos suscritos por
los integrantes del Ayuntamiento y
directores de Area de la Administracion
Publica Municipal donde solicitan que
sean considerados en el orden del dia de
la siguiente Sesion del H. Ayuntamiento

.

Sesion.

Se recibe la Instruccion por parte del
Presidente Municipal o de la mayoria
Calificada de los integrantes del H.
Ayuntamiento a fin de que convoque a

h 4

Se elabora la Convocatoria FO-SHA-
001 y el orden del dia FO-SHA-002 y
se integra el expediente para
convocar en sus domicilios a los
integrantes del H. Ayuntamiento.
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Cédigo DC-SHA-001

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Fungir como secretario de actas en las sesiones del h.

Ayuntamiento.

1. Asistir a las Sesiones el dia y hora sefialado.

2. Asentar en folios o actas en forma extractada, los
asuntos tratados y el resultado de la votacion.

DESCRIPCION 3. Elaborar acta de sesion de ayuntamiento FO-SH-003
4. Imprimir el Acta.
5. Recabar las firmas de los integrantes del H.
Ayuntamiento.
OBJETIVO Que los Acuerdos tomados en las Sesiones del H.

Ayuntamiento queden asentados en acta para su

debida validez.
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DIAGRAMA DE PROCESOS -3

| PR-SHA-003

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
P ] Fungir como Secretario de Actas en las Sesiones del H.
roceso: .
Ayuntamiento.
Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento
Que los Acuerdos tomados en las Sesiones del H. Ayuntamiento
Objetivo: queden asentados en acta para su debida validez.

Asistir a las Sesiones el dia y hora sefialado

:

Asentar en folios o actas en forma extractada, los
asuntos tratados y el resultado de la votacion

v

Elaborar acta de sesion de ayuntamiento FO-SH-
003

N
Imprimir el Acta.

y

Recabar las firmas de los integrantes del H.
Ayuntamiento.

CONTROLD EM_ISION

" Elaboro: Direccién de drea " Revison,.
{3 ) 4\ .\,“ /;f o \ c:
IR g 7 Ehcargad z
YRFADELH. AYUI NTO | | ddofickl §
i Laira Navarro Jiménez ':fy\l—!c'é"ﬂ AM o
B S




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

PR Y Fecha de emision:

31 de Mayo de 2024

Fecha de ultima revision:

Paginas:
37 de 202

1 de Mayo de 202
4 +__J§ 3 ay 4

QL

APATIEY
= o

=

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo DCG-SHA-001

(7 wﬂ
'\'\‘M w.mn"“

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Expedir copias certificadas y certificaciones de
documentos que obren en Archivo

1. Se recibe la solicitud por parte de los funcionarios
pablicos y/o de la ciudadania para certificar los

documentos.

2. Se verifica que efectivamente obre el documento en

los archivos

DESCRIPCION
3. Se procede a certificar el documento FO-SHA-004
4. Se firma la certificacién
5. Se entrega el documento certificado a las personas

solicitantes.
OBJETIVO Proporcionar documentos que tengan validez oficial.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001

DIAGRAMA DE PROCESOS -4 | PR-SHA-004

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Expedir Copias certificadas y certificaciones de documentos que
obren en el Archivo

Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo: Proporcionar documentos que tengan validez oficial

Proceso:

Se recibe la solicitud por parte de los funcionarios
publicos y/o de la ciudadania para certificar los
documentos.

v

Se verifica que efectivamente obre el documento
en los archivos

¥

Se procede a certificar el documento FO-SHA-004

A
Se firma la certificacion

A

Se entrega el documento certificado a las
personas solicitantes
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Autentificar con su firma los acuerdos Y
comunicaciones del Presidente.

1. Se recibe el o los documentos que requieren la firma
para autentificar la firma del Presidente Municipal.

2. Se verifica con Secretaria Particular el documento
firmado por el Presidente.

DESCRIPCION

3. Se procede a firmar.

4. Se entrega al solicitante el documento firmado.
OBJETIVO Autentificar la Firma del Presidente Municipal.

At ¥ 7 IR

{5 \
i \\

CONTROL DEEMISION ",

P

U U o %,
ORevis0: e, -\

" \ "___Elabdq‘;d: Direccion derea




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de Ultima revisién: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 40 de 202

A v |

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cddigo DC-SHA-001

DIAGRAMA DE PROCESOS -5 PR-SHA-005

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso:

Autentificar con su firma los acuerdos y comunicaciones del
Presidente.

Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo: Autentificar la firma del Presidente Municipal

Se recibe el o los documentos que requieren la
firma para autentificar la firma del Presidente
Municipal

v

Se verifica con Secretaria Particular el documento
firmado por el Presidente.

A
Se procede a firmar.

Se entrega al solicitante el documento firmado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001

APATTES.
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NOMBRE DEL | Atender las audiencias y el despacho de los asuntos

PROCEDIMIENTO oficiales en las ausencias del presidente municipal.

1. Se recibe la informacidon en la secretaria del H.
Ayuntamiento de la ausencia del Presidente
Municipal.

2. Se hace del conocimiento a la secretaria del H.
DESCRIPCION Ayuntamiento la agenda del presidente Municipal.

3. Se recibe la instruccion de Presidente Municipal
para atender sus audiencias vy eventos para su
representacion.

4. Se procede a Desahogar las  Diligencias

encomendadas.

5. Se informa al Presidente Municipal de las acciones
encomendadas

OBJETIVO Representar al Presidente Municipal en sus ausencias
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 6 | PR-SHA-006

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Atender las Audiencias y el Despacho de los Asuntos Oficiales en
' las Ausencias del Presidente Municipal

Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo: Representar al Presidente Municipal en sus Ausencias

Se recibe la informacion en la secretaria del H.
Ayuntamiento de la ausencia del Presidente
Municipal

v

Se hace del conocimiento a la secretaria del H.
Ayuntamiento la agenda del presidente Municipal

Y

Se recibe la instruccion de Presidente Municipal
para atender sus audiencias y eventos para su
representacion

A

Se procede a Desahogar las Diligencias
encomendadas.

¥

Se informa al Presidente Municipal de las acciones
encomendadas
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Area: Secretaria del H. Ayuntamiento
Titulo del Puesto: Subdirector Juridico
PROPOSITO GENERAL

Asesorar Juridicamente al Secretario del H. Ayuntamiento en los asuntos que éste se lo solicite y/o
le encargue,

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 28 a 70 Afios Sexo: Indistinto
Escolaridad Minima: Licenciatura en derecho, preferentemente.

Estado Civil: Indistinto Experiencia: 3 Afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
Requisitos: elector, comprobante de domicilio, CURP, Titulo y cédula profesional
y 2 fotografias tamario infantil.

Conocimiento y Experiencia en la Administracion Publica Municipal,

Cenocimientos Clave: preferentemente en Derecho Administrativo.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaborar el Orden del dia de las sesiones del H. Ayuntamiento.

En las mismas apoyar al Secretario en las sesiones del H. Ayuntamiento para dar certeza juridica
de lo actuado.

Atender en coordinacion con Tesoreria Municipal y las dependencias municipales, las solicitudes
de permisos o licencias y precio analisis de viabilidad de los mismos, autorizacion de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Firmar. por ausencia del Secretario del H. Ayuntamiento las cartas de identificaWia y

CONTROL DEEMISION . ™. Isbids
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo DC-SHA-001

otras constancias que se expediten en la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Coordinar y girar instrucciones o providencias que procedan a las areas que integran la Secretaria
del Ayuntamiento, asi como a sus integrantes.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
Reg:dorgs Y| orden del dia y apoyo en la sesion. Solicitud Cuapdo a8l 8
Secretario requiera.
Coadyuvar en las Publicaciones de los
ordenamientos legales y disposiciones ouarido asi se
Tesoreria. administrativas que por ley deben | Solicitud cofiiigia
publicarse en el periédico Oficial del g '
Gobierno del Estado de Guanajuato.
' : ; Solicitud o|Cuando asi se
Secretario Firmar por ausencia :
encargo requiera.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Codigo DC-SHA-001

NOMBRE DEL | Elaboracién del orden del dia y notificacién de la

PROCEDIMIENTO misma

1. Se recibe por parte de la Secretaria del
Ayuntamiento la indicando del dia y hora de la
sesion.

2. Se verifica los documentos ingresados a fin de
DESCRIPCION elaborar el Orden del dia

3. Se Proporciona la informacién a la Auxiliar
Administrativo “B” a fin de que realice la
convocatoria, imprima el orden del dia e integre la
convocatoria con todos los anexos y documentos.

4. Se Notifica la convocatoria a los integrantes del H.
Ayuntamiento FO-SHA-008

OBJETIVO Convocar a los integrantes del H. Ayuntamiento a las
Sesiones de Ayuntamiento.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 1 | PR-SHA-007
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Elaboracion del orden del dia y notificacion de la misma

Encargado: | Subdirector Juridico
o Convocar a los integrantes del Ayuntamiento a las Sesiones
Objetivo:

Se recibe por parte de |a Secretaria del
Ayuntamiento la indicando del dia y hora de la
sesion

\

Se verifica los documentos ingresados a fin de
elaborar el Orden del dia

l

Se Proporciona la informacion a la Auxiliar Administrativo

“B" a fin de que realice la convocatoria, imprima el orden

del dia e integre la convocatoria con todos los anexos y
documentos.

A4

Se Notifica la convocatoria a los integrantes del H.
Ayuntamiento firmando de recibido FO-SHA-008
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NOMBRE DEL | Apoyo al secretario en las sesiones del H.
PROCEDIMIENTO Ayuntamiento para dar certeza juridica de lo actuado

1. Se acude el dia y hora indicado para que tenga
verificativo la Sesién del Ayuntamiento en el Salon
del Cabildo.

2. Se apoya al Secretario de Ayuntamiento o0 a

DESCRIPCION cualquier integrante del Ayuntamiento en las dudas
que se pudiere generar durante el transcurso de la
Sesion en materia Juridica.

3. Se pide tomar la palabra para explicar la duda que
tengan los integrantes del H. Ayuntamiento,
disipando la duda y dar continuidad con el orden del
dia.

OBJETIVO Dar certeza Juridica a los actos durante la Sesion del

Ayuntamiento
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0S -2 [ PR-SHA-008
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Apoyo al secretario en las sesiones del H. Ayuntamiento para dar
certeza juridica de lo actuado
Encargado: | Subdirector Juridico
Obietivo: Dar certeza Juridica a los actos durante la Sesion
jetivo:

Proceso:

Se acude el dia y hora indicado para que tenga
verificativo la Sesion del Ayuntamiento en el Salon
del Cabildo.

Se apoya al Secretario de Ayuntamiento 0 a
cualquier integrante del Ayuntamiento en las dudas
que se pudiere generar durante el transcurso de la

Sesion en materia Juridica

Se pide tomar la palabra para explicar la duda que tengan
los integrantes del H. Ayuntamiento, disipando la duda y
dar continuidad con el orden del dia

.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo DC-SHA-001

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atender y revisar las solicitudes de permisos para

eventos publicos y privados

DESCRIPCION

1. Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi

como todos sus anexos.

2. Se verifica los datos asentados en la solicitud, asi
como los anexos para determinar que sean

correctos

3. Se verifica que cuente con los vistos buenos de las
dependencias encargadas segun la naturaleza del

permiso

4. Se procede ala autorizacion o negativa por parte del

Secretario del Ayuntamiento.

OBJETIVO

Verificar que los permisos expedidos por la Secretaria
del Ayuntamiento estén debidamente integrados
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001

N "/6 ,/)
.;;—ff:'{i;f,-;&;ﬂl& L

DIAGRAMA DE PROCESOS -3 | PR-SHA-009
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
P ) Atender y revisar las solicitudes de permisos para eventos publicos
roceso:. .
y privados

Encargado: | Subdirector Juridico
Verificar que los permisos otorgados por la Secretaria del
Objetivo: Ayuntamiento esten debidamente integrados

Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi
como todos sus anexos.

l

Se verifica los datos asentados en |a solicitud, asi
como los anexos para determinar que sean
correctos

l

Se verifica que cuente con los vistos buenos de las
dependencias encargadas segun la naturaleza del
permiso

Se procede a |a autorizacion o negativa por parte
del Secretario del Ayuntamiento.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS C6digo DC-SHA-001

NAPATIES
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NOMBRE DEL | Firmar por ausencia los permisos cartas que |
PROCEDIMIENTO expide la Secretaria del Ayuntamiento
1. Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi
como todos sus anexos, para emitir cartas de
identificacién, residencia y otras constancias que se
expiden en la Secretaria del H. Ayuntamiento.
DESCRIPCION
2. Se verifica los datos asentados en la solicitud, asi
como los anexos para determinar que Ssean
correctos
3. Se procede a su firma cuando por la naturaleza o
premura que se solicita deba ser proporcionado sin
demora y cuando el Titular de la Secretaria del
ayuntamiento no se encuentre.
OBJETIVO Proporcionar a la brevedad los permisos y cartas que expide
L la Secretaria del Ayuntamiento.
70 CONTROL DEEMISION ™~
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cddigo DC-SHA-001

DIAGRAMA DE PROCESOS -4 | PR-SHA-010

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Firmar por ausencia los permisos y cartas que expide la Secretaria
del Ayuntamiento

Encargado: | Subdirector Juridico

Proporcionar a la brevedad los permisos y cartas que expide la
Objetivo: Secretaria del Ayuntamiento

Proceso:

Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi
como todos sus anexos, para emitir cartas de
identificacién, residencia y otras constancias que se
expiden en la Secretaria del H. Ayuntamiento

Se verifica los datos asentados en la solicitud, asi
como los anexos para determinar que sean
correctos

A

Se procede a su firma cuando por la naturaleza o premura
que se solicita deba ser proporcionado sin demora y
cuando el Titular de la Secretaria del ayuntamiento no se
encuentre.

CONTROL qE(ﬁM{jS]@.N? .

~ Elaboro: Direccién de érea /| aRevisé: 7, 5
il e ERYR ¥ (O

-

NT@MIENTO




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Gltima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 53 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001
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NOMBRE DEL | Coordinar y girar instrucciones o providencias que procedan
PROCEDIMIENTO a las areas que integran la secretaria del ayuntamiento, asi
como a sus integrantes.

1. Se recibe la instruccion o informacion por parte del
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

2. Se procede a informar la instruccion a las diferentes
DESCRIPCION ireas que integran la Secretarfa del Ayuntamiento.
FO-SHA-007

3. Se verifica que se realicen las acciones O
instrucciones encomendadas.

4. Se informa al Titular dela Secretaria del
Ayuntamiento sobre el cumplimiento de las
instrucciones.

OBJETIVO Que las areas trabajen de manera coordinada y eficiente
hacia la ciudadania.
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 5 | PR-SHA-011
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Coordinar y girar instrucciones o providencias que procedan a las
Proceso: areas que integran la secretaria del ayuntamiento, asi como a sus
integrantes.
Encargado: | Subdirector Juridico
i ue las & ' i efici
Objetivo: Q s areas trabajen de manera coordinada y eficiente
Se recibe la instruccién o informacidn por parte del
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
A
Se procede a informar la instruccion a las
diferentes areas que integran la Secretaria del
Avuntamiento. FO-SHA-007
Se verifica que se realicen las acciones o instrucciones
encomendadas.
h 4
Se informa al Titular dela Secretaria del
Ayuntamiento sobre el cumplimiento de las
instrucciones
[
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AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento.

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “B”

PROPOSITO GENERAL

Realizar las actividades administrativas asignadas por el Secretario de Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD Indeterminada SEXO INDISTINTO

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o equivalente, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios

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

CONOCIMIENTOS Conocimientos generales en lo Administrativo, Conocimiento basico
CLAVE: del uso de computadora.

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
ACTITUDES: mediacién, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Auxiliar al Secretario del H. Ayuntamiento en las sesiones de ayuntamiento.
Llevar el control de las actas de las actas del ayuntamiento.

Preparar la documentacion relativa de las sesiones de ayuntamiento.

Elaborar memorandums de los acuerdos tomados en la sesion del ayuntamiento. L G
N CONTROL DE EfISION Nk
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Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Elaboracion de certificaciones de acuerdos y copias _certificadas de documentos de la administracion

municipal.

Elaborar tramites de compras y pagos de facturas.

Atencion del teléfono.

Elaborar memorandums de turno de documentos que llegan a la Secretaria del H. Ayuntamiento.
Archivo de documentos de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Recepcion de documentos.

Pasar a firma del Secretario del H. Ayuntamiento contratos de obra, prestacion de servicios, convenios,
bitacoras, etc.

Elaborar documentos, circulares, invitaciones, tramites, etc., que requiera el Secretario del H. Ayuntamiento.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretario de | Seguimiento a sus peticiones Queja, sugerencia, | Diario o cuando sea requerido
Ayuntamiento asistencia
Apoyo Diario o cuando sea requerido
Personal de S.H.A Solicitud
Apoyo Diario o cuando sea requerido
Personal de S.H.A Solicitud
g CONTROL DR EMISION e
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Nombre del procedimiento | Redactar el acta de la sesién correspondiente en el
momento.

1 Asistir a la Sesién de H. Ayuntamiento en la fecha, hora
y lugar asignado.

2 Escuchar el audio que graba la sesion, y transcribir lo
que se manifiesta en ella.

DESCRIPCION

3 Plasmar el Acta respectiva. FO-SHA-003

4 Revision del Acta en Sesion Posterior. FO-SHA-003

5 Imprimir el Acta y pasarlo a firma de los asistentes

6 Se archivan las actas de sesion de ayuntamiento.
OBJETIVO Dejar en un documento escrito los acuerdos de los

regidores.
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 1 | PR-SHA-012

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Redactar el acta de la sesién correspondiente en el momento.
Encargado: | Auxiliar Administrativo B

Objetivo: Dejar en un documento escrito los acuerdos de los regidores.

Asistir a la Sesién de H. Ayuntamiento en la fecha, hora
y lugar asignado

L

Escuchar el audio que graba la sesién, y transcribir lo
que se manifiesta en ella

A
Plasmar el Acta respectiva. FO-SHA-003

X
Revisién del Acta en Sesién Posterior. FO-SHA-003

h 4

Imprimir el Acta y pasarlo a firma de los asistentes

A
Se archivan las actas de sesién de ayuntamiento.

LN
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_

Nombre del procedimiento | Llevar el control de las actas del ayuntamiento.

1. Inicio, impresion y firma de Actas.

2. Firmas de Autorizacion de Secretario del H.
DESCRIPCION Ayuntamiento.

3. Archivo de Actas.

OBJETIVO Tener en orden las Actas del Ayuntamiento

72\
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DIAGRAMA DE PROCESOS -2 | PR-SHA-013

Area. Secretaria del Ayuntamiento. N
Proceso. Llevar el control de las actas del ayuntamiento.

Encargado: | Auxiliar Administrativo B

Objetivo: Tener en orden las Actas del Ayuntamiento

Inicio, impresion y firma de Actas.

Firmas de Autorizacion de Secretario del H.
Ayuntamiento

Archivo de Actas.
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Nombre del procedimiento

Preparar documentacion relativa de las sesiones de

ayuntamiento.

1. Redaccién e impresion de Convocatorias y Orden del

Dia. FO-SHA-001 Y 002

2. Fotocopiado de los documentos.

DESCRIPCION 3. Armado de las Convocatorias y anexos, con su lista de
los regidores donde firmaran de recibido FO-SHA-008
4. Entrega de Convocatorias y Anexos a los Miembros del
H. Ayuntamiento.
5. Firma de recibido por parte de los convocados.
Preparar los documentos necesarios para las Sesiones
BBJ ETIVO de Ayuntamiento.
- (X7 D
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DIAGRAMA DE PROCESOS -3 | PR-SHA-014
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso:. Preparar documentacion relativa de las sesiones de ayuntamiento.

Encargado: | Auxiliar Administrativo B

Objetivo: Preparar los documentos necesarios para las Sesion

es de Ayuntamiento.

Dia, FO-SHA-001 Y 002

Redaccién e impresion de Convocatorias y Orden del

l

Fotocopiado de los documentos.

h 4

Armado de las Convocatorias y anexos, con su lista de
regidores donde firmaran de recibido FO-SHA-008

los

Entrega de Convocatorias y Anexos a los Miembros
del H. Ayuntamiento.

Firma de recibido por parte de los convocados

CONTROUDE EMISION
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NOMBRE DEL | Elaborar memoréandums de los acuerdos tomados en
PROCEDIMIENTO cada sesién del ayuntamiento.

1. Se transcribe el Acta de Sesién del H. Ayuntamiento
respectiva. FO-SHA-003

DESCRIPCION 2. Elaboraciéon de Memorandum.FO-SHA-009

3. Firma del Secretario del H. Ayuntamiento y Entrega al
Destinatario.

OBJETIVO Informar de manera oportuna a los directores y
dependencias sobre los acuerdos tomados en las
sesiones.

2
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DIAGRAMA DE PROCESOS -4 | PR-SHA-015
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
B ERED; Elaborar memorandums de los acuerdos tomados en cada sesion del
' ayuntamiento.

Encargado: | Auxiliar Administrativo B

g informar de manera oportuna a los directores y dependencias sobre los
Objetivo: :

acuerdos tomados en las sesiones.
Se transcribe el Acta de Sesién del H. Ayuntamiento
respectiva. FO-SHA-003
Elaboracién de Memorandum.FO-SHA-009
Firma del Secretario del H. Ayuntamiento y Entrega
: al Destinatario.
L i
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Nombre del procedimiento | Elaborar certificaciones de acuerdos y copias certificadas
de documentos de la administracion municipal.

1. Se recibe la solicitud verbal y/o escrito.

7. Se elabora el documento y/o se plasma la leyenda de
certificacion. FO-SHA-004

DESCRIPCION 3. Firma del Secretario del H. Ayuntamiento.

4. Se entrega al solicitante.

OBJETIVO Elaboracién correcta de acuerdos y certificaciones.
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DIAGRAMA DE PROCESQOS - 5 | PR-SHA-016
Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Elaborar certificaciones de acuerdos y copias certificadas de
documentos de la administracién municipal.

Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Objetivo: Elaboracién correcta de acuerdos y certificaciones

Proceso:

Se recibe la solicitud verbal y/o escrito.

Se elabora el documento y/o se plasmala
leyenda de certificacién. FO-SHA-004

z

Firma del Secretario del H. Ayuntamiento

Se entrega al solicitante

HERRERA.
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Nombre del procedimiento

Elaborar tramites de compras y pagos de facturas.

1. Se elabora Solicitud de Cotizacién. (formato de
Oficialia)
7. Se entrega al Departamento de Compras.
3. Compras entregala cotizacion.
DESCRIPCION 4. Se elabora Orden de Compra. (formato de oficialia)

5. Se entrega al Departamento de Compras.

6. Compras entrega lo solicitado y la Factura del mismo.

7. Se elabora la Solicitud de Pago. (formato de Oficialia)

8. Se entrega al Departamento de Compras.

| OBJETIVO Proceso para la solicitud de compras.

CONTROWREENIBION. "2, B
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L
DIAGRAMA DE PROCESOS -6 | PR-SHA-017
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Elaborar tramites de compras y pagos de facturas.
Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Objetivo: Proceso para la solicitud de compras.
Se elabora Solicitud de Cotizacién. (formato de
Oficialia)
'
Se entrega al Departamento de Compras
A
Compras entrega la cotizacion
¥
Se elabora Orden de Compra. (Formato
de oficialia)
Se entrega al Departamento de
Compras. l
Se entrega al Departamento de Compras.
Se elabora la Solicitud de Pago.
(Formato de Oficialia)
Compras entrega lo solicitado y la Factura
del mismo

Autorizo:
Presidente
Municipal Interino | ===
GUSTAVO
GONZALEZ
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Nombre del procedimiento Atencion del teléfono. J

1. Se recibe llamada.

Se atiende y se pregunta con quien desea hablar

3. Si es para la secretaria del H. Ayuntamiento y esta en
oficina se pasa la llamada

4, Se despide del ciudadano, indicando que se transfiere
la llamada

DESCRIPCION 5. En caso de no estar la Secretaria del H. ayuntamiento se
toma recado, nombre, nam. Telefénico y asunto.

6. En cuanto llega la secretaria se pasa el recado y se
reporta con el ciudadano.

N

OBJETIVO Eficiente atencidn a través del teléfono.

Presidente
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AT

i R
DIAGRAMA DE PROCESOS -7 | PR-SHA-018
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Atencion del teléfono.
Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Obijetivo:. Eficiente atencion a través del teléfono.

Se recibe llamada

A

Se atiende y se pregunta con quien desea hablar

Si es para la secretaria del H. Ayuntamiento y estd en
oficina se pasa la llamada

A

Se despide del ciudadano, indicando que se
transfiere la llamada

En caso de no estar la Secretaria del H. ayuntamiento se
toma recado, nombre, ndm. Telefdnico y asunto

l

En cuanto llega la secretaria se pasa el recadoy se
reporta con el ciudadano.
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Nombre del procedimiento Elaborar memorandums de turno de documentos que*\

llegan ala sacretarfa del h. Ayuntamiento.
1. Se recibe el documento, sellando de acuse de recibido.
7. Se entrega al Secretario del H. Ayuntamiento para su
revision.
DESCRIPCION
3. Se recibe indicacion a que area se turna.
4. Se elabora memorandum. FO-SHA-009
5. Se entrega en el area correspondiente.
6. Firma de recibido.
OBJETIVO Llevar el memorandum recibido al area correspondiente.
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 8 | PR-SHA-019

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
_ Elaborar memorandums de turno de documentos que llegan a la
Proceso: y :
secretarfa del h. Ayuntamiento
Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Objetivo: Llevar el memorandum recibido al drea correspondiente

Se recibe el documento, sellando de acuse de
recibido.

v

Se entrega al Secretario del H. Ayuntamiento para su
revision.

\

Se recibe indicacién a que drea se turna

3

Se elabora memorandum. FO-SHA-009

,

Se entrega en el drea correspondiente

Firma de recibido.
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Nombre del procedimiento | Archivo de documentos de la secretaria del h.
Ayuntamiento.

1. Se clasifican los documentos.

DESCRIPCION
2. Se perforany se insertan en el folder correspondiente.
| OBJETIVO Archivo y clasificacién de documentos.
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 9 | PR-SHA-020
rea: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Archivo de documentos de la secretaria del h. Ayuntamiento.
Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Objetivo: Archivo y clasificacion de documentos.

Se clasifican los documentos

A

Se perforan y se insertan en el folder
correspondiente.
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Nombre del procedimiento Recepcién de documentos de obra, prestacion de
servicios, convenios, bitdcoras, etc...

1. Se recibe el documento.

DESCRIPCION

2. Se entrega al Secretario del H. Ayuntamiento.

OBJETIVO Se reciben y entregan documentos para el Secretario.

IEN CONTROLSE EMISiONEy, %
" Elaboro: Direccién de drea © R &R 11 Z \ Autorizo:
' ,,%\“ W )'l Presidente .

20 X E-'g‘@ach? Municipal Interino
yayer / GUSTAVO
RA GONZALEZ

—alBEZ HERRERA.




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 76 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001

DIAGRAMA DE PROCESOS - 10 | PR-SHA-021

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Recepcién de documentos de obra, prestacién de servicios, convenios,
bitacoras, etc.

Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Objetivo: Se reciben y entregan documentos para el Secretario.

Proceso:

Se recibe el documento.

Se entrega al Secretario del H. Ayuntamiento

CONTROMDAE@M‘?SE':‘E?}}{.. |
\/ r‘\”\v e\' g

Elaboro: Direccion de drea

GONZALEZ
HERRERA.

. AYUNTAMIENTO




U |

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 77 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001

Nombre del procedimiento Elaborar documentos, circulares, invitaciones, tra’lmite;|
etc., que requiera el secretario del h. Ayuntamiento.
1. Se recibe la indicacion de la Secretaria del H.
Ayuntamiento para realizar oficios de diferentes temas,
ya sean invitaciones, tramites, respuestas, circulares
etc.
DESCRIPCION
2. Se elabora el documento. FO-SHA-010
3. Se pasa a revision y firma de la secretaria del H.
Ayuntamiento.
4. Se sella el documento y se saca copia del mismo
5. Se entrega al area correspondiente y firma la copia de
acuse de recibido.
6. Archiva.
OBJETIVO Elaboracién de documentos varios que necesita el
Secretario del H. Ayuntamiento en el momento.
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o N ‘T—T”‘ L
DIAGRAMA DE PROCESOS - 11 | PR-SHA-022
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Brocesn: Elaborar documentos, circulares, invitaciones, tramites, etc., que
' requiera el secretario del h. Ayuntamiento.
Encargado: | Auxiliar Administrativo B
Obietivo: Elaboracion de documentos varios que necesita el Secretario del H.
: ' Ayuntamiento en el momento.
Se recibe la indicacién de la Secretaria del H. Ayuntamiento
para realizar oficios de diferentes temas, ya sean
invitaciones, Se sella el documento y se saca copia
del mismo
Se elabora el documento FO-SHA-010
Se pasa a revision y firma de la secretaria del
H. Ayuntamiento.
Se Archiva.
A
Se sella el documento y se saca copia del

mismo

l

Se entrega al drea correspondiente y firmala
copia de acuse de recibido.
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AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento.

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “D”

PROPOSITO GENERAL

que la ciudadanfa esté 4l tanto de lo visto en cada una de estas.

Actualizacién de la pagina del municipio con los boletines y las sesiones en tiempoy forma, para

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 afios en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o equivalente, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios

2 fotos infantil.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, RFC, CURP, certificado, licencia de conduciry

CLAVE: uso de computadora.

CONOCIMIENTOS Conocimientos generales en lo Administrativo, Conocimiento basico del

ACTITUDES: mediacién, prevencion de acciones, buen fr
humanismo y respeto.

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y

ato con las personas,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Actualizacién, llenado y alta del Programa Operativo Anual (POA).

Compilado y llenado de los apartados correspondientes aﬂyg}l}ﬁ{l.

A ap AN

Alta de los documentos de sesion en la Gaceta Municipal una vez realizada.
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Recabar la informacién requerida de diversas dreas para el llenado del Presupuesto

Programatico.

Actualizacion periddica del Manual de Funciones y Procedimientos.

Revisién anual del presupuesto para el Presupuesto basado en Resultados (Pbro.).

Concitar, llenado y alta de la informacién necesaria en la plataforma de Transparencia.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Ayuntamiento

sesion

PARA QUE:
CONTACTO: PERIOCIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretaria  del .|Alta de documentos de la|Documento de la sesién | Cuando sea requerido

HERRERA.

Avances en las dreas de | Trimestral
Las éreas del .| Llenado en el formato del POA |la Secretaria del H.
Ayuntamiento Ayuntamiento
. Las actividades que
, Procesos que llevan cada area realizan an.cada Area Anual
Las 4reas del
Ayuntamiento
Avance que ?Ievcti.n cada drea Recopilacion  de  1a | Tyimestral
de la Secretaria del H. sifarmigctin de
Las areas del . | Ayuntamiento sctividades de cada Gies
Ayuntamiento
Cada drea da a conocer un|g. 4.. soluciones para
Las ére‘as del - pro@lema que tenga para | i cionan los - . "
Ayuntamiento realizar su trabajo problemas uando sea requerido
Las éreas del .|Cada 4rea da el rol de Se junta toda la
Ayuntamiento actividades que tiene infimmacilin recabinda Al
Se recaba la informacion de Se ]l?fuai@*ﬁ;ﬁm.‘mams
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Las areas del H. A

cada formato de transparencia | de transparencia Trimestral

NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

Alta de los documentos de sesion en la Gaceta Municipaﬂ
una vez realizada.

DESCRIPCION

1. La secretaria del H. Ayuntamiento notifica que
habra sesion de ayuntamiento

9 La Auxiliar administrativo” entrega el documento
del orden del dia junto con los acuerdos a tratar.

3. Se digitalizan los documentos

4. Se ingresa a la pagina donde se da de alta la gaceta

municipal

5. Se suben los documentos a la pagina de la gaceta
municipal

OBIJETIVO

Alta en la Gaceta Municipal de las sesiones realizadas.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-SHA-023
Area: Presidencia Municipal
Proceso: Alta de los documentos de sesion en la Gaceta Municipal una vez
realizada.
Encargado; Auxiliar administrativo “D”
Objetivo: Alta en la Gaceta Municipal de las sesiones realizadas.

. ” Se pasa el documento del orden del dia
Se notifica que habré sesion de . o
ayuntamiento junto con los acuerdos a fratar
—_—T
Se ingresa la pag donde se Se digitalizan los documentos
da de alta la gaceta
municipal 4

Se suben los documentos a
la gaceta municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacién, llenado y alta del Programa Operativo
Anual (POA) y presupuesto programatico

1. El 4rea de planeacion proporciona los formatos del
POA,

9. Se recaba la informacion de cada area

3. En cuenta publica se pide el ejercicio presupuestal
correspondiente al area y a los meses

4. Con el ejercicio presupuestal se llena el area de

DESCRIPCION recursos financieros del POA
5 Se llena con la informacion que da cada area de sus
avances
6. Se entrega la informacion al éarea de planeacion
emitiendo un oficio. FO-SHA-010
OBJETIVO \erificar los avances de la metas que se establecieron
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Cédigo DC-SHA-001

idencia Municipal Apaseo el Gran
Fecha de ultima revision:
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

F PR-SHA-024 ‘\

rea.
I ———————

Proceso:

Encargado:

Objetivo:

Secretaria del H. Ayuntamiento

e T =T TVB

Actualizacion, llenado y alta del Programa Operativo Anual (POA) )
y presupuesto programatico

Auxiliar administrativo “D”

Verificar los avances de la metas que se establecieron

El 4rea de planeacion proporciona los
formatos del POA.

Qe recaba la informacion de cada é4rea

—_—P

!

Con el gjercicio
presupuestal se llena el
area de recursos
financieros del POA

En cuenta piblica se pide el gjercicio
presupuestal correspondiente al area

e y a los meses

Se llena con la

Se entrega la
informacién con

informacion que da
cada area de sus oficio FO-SHA-010
avances
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“APATIED

T’?f'?ﬁmm:«':‘*% -
NOMBRE DEL | Compilado y llenado de los apartados correspondientes al
PROCEDIMIENTO GDM
1 Entrega del formato o actualizacion del mismo
2 Se llena con la informacion del area
DESCRIPCION 3 Se revisa que la informacion sea correcta
4  Se entrega la informacion para la evaluacion del GDM
OBJETIVO Correcta aprobacion en la entrega del GDM.
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Cédigo DCG-SHA-001

DIAGRAMA DE PROCESO 3

PR-SHA-0025

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento

Proceso. Compilado y llenado de los apartados correspondientes al GDM
Encargado: Auxiliar administrativo “D”

Objetivo: Correcta aprobacion en la entrega del GDM.

Entrega del formato o
actualizacion del mismo

Qe llena con la informacién del area

!

Se entrega la
informacién para la
evaluacion del GDM

Se revisa que la informacién sea
correcta
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Cédigo DC-SHA-001

NOMBRE DEL

Revisién anual del presupuesto para el Presupuesto

PROCEDIMIENTO

basado en Resultados (PbR.);

DESCRIPCION

{ De cada 4rea se saca un programa junto con su problema

a atacar

2 Se genera un arbol de problemas junto con su arbol de

soluciones

3 Se generala MIR y la ficha técnica

4 La secretaria asigna en base al presupuesto la cantidad
necesaria para cada uno de los puntos

OBJETIVO

Enfasis en los problemas mas
cada area.

importantes a atacar de
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-SHA-0026
Area; Secretaria del H. Ayuntamiento
Proceso: Revision anual del presupuesto para el Presupuesto basado en
Resultados (PBR)
Encargado: Auxiliar administrativo “D”
Objetivo: Enfasis en los problemas mas importantes a atacar de cada area.

Se genera un arbol de problemas
junto con su arbol de soluciones

!

De cada area se saca un

programa junto con su S

problema a atacar

La secretaria asigna en Se genera la MIR y la ficha técnica
base al presupuesto la
cantidad necesaria para
cada uno de los puntos
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NOMBRE DEL| Llenado y alta de la informacién necesaria en la
PROCEDIMIENTO plataforma de transparencia

1 Se recibe una capacitacién del encargado de Acceso a la

informacion
2 Se reciben los formatos de captura
DESCRIPCION 3 Se llenan con la informacion del drea
4 Se ingresa al portal de transparencia PNT
5 Se dan de alta los formatos
OBJETIVO Subir en tiempo y forma la informacion de Transparencia.

| |
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

PR-SHA-0027
Area: Secretaria del H. Ayuntamiento
Proceso: llenado y alta de la informacion necesaria en la plataforma de
Transparencia;
Encargado: Auxiliar administrativo “D”
Objetivo: Subir en tiempo y forma la informacion de Transparencia.

. .t i Se reciben los formatos de captura
Se recibe una capacitacion del

encargado de Acceso a la —_—
informacion
Se ingresa al portal de Se llenan con la informacion del
transparencia PNT area
<

Se dan de alta los
formatos
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Cédigo DC-SHA-001

S
T

AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar administrativo “F"
PROPOSITO GENERAL

Dar buen servicio a la ciudadanfa con el fin de aportar un beneficio a la sociedad.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 afios en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios

REQUISITOS: Tener por lo menos 21 afios cumplidos.

CONOCIMIENTOS Conocimiento basico de computacién, conocimiento basico de manejo de conmutador,

CLAVE: recepcion de llamadas Publica, Conocimiento y experiencia en el area de planeacion,
Capacidad de direccion y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo y vocacién de
servicio, responsable, empatico, educado, respetuoso, trabajo en equipo, Capacidad de

ACTITUDES: i i i . s ; i
mediacion y negociacion, dialogo, relaciones humanas, resolucién de conflictos con €tica
y toma de decisiones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y disposicién.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

acercarse a la presidencia.
Recepcién de llamadas telefonicas.

Emision de llamadas telefénicas.

Orientar a la ciudadania el area en que resolveran o cubriran la necesidad que presentan al
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s B

Biticora de llamadas

Realizacién de constancias de identidad, identidad para ciudadanos que se encuentran en E.U.
residencia con testigos, residencia sin testigos., dependencia econémica, recomendacion,
ingresos economicos, identidad finados, supervivencia, origen.

Permisos para fiestas particulares, bailes, jaripeos, charreadas, etc.
Permisos para operar.

Informacién sobre los requisitos para solicitar la pre cartilla militar y administrar la pre cartilla
militar.

Informar los avisos de SEDENA para la ciudadania.

Entregar a SEDENA la documentacién final del total de los ciudadanos que recibieron la pre
cartilla durante el afio.

Recibir correspondencia de oficialia de partes.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
H. Ayuntamiento Constancias indistintas, | Firmas de autorizacion Diario

permisos para bailes, fiestas,
etc. Y permisos para operar

Atencion Solicitudes varias

Ciudadania Diario

AN N
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g
Respuesta a solicitudes o | Recepcion de los
) problematicas expuestas, | documentos entregados, | . |
P‘qjls‘_mal. de. . la entrega de correspondencia | respuesta para dirigirse Diario
Presidencia Municipal | recibida la ciudadania al érea
correspondiente.
Formatos  para la
realizacion  las  pre
Reporte mensual y final de cartillas.
16/a Zona Militar cartillas realizadas Firmas de recepcion de
documentos recibidos.
Cada mes
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|

L
Orientar a la ciudadania el area en que resolveran o
DOMER S L cubriran la necesidad que presentan qal acercarse a lj
PROCEDIMIENTO ran b que P
presidencia.
1. Llega el ciudadano a solicitar informacion
2. Se escucha al ciudadano sobre sus inquietudes Yy
necesidades.
3 Se le asesora sobre la dependencia que desea visitar 0
resolver sus dudas y
Se canaliza al area correspondiente.
5. Se despide amablemente del ciudadano.
DESCRIPCION
OBJETIVO Dar respuesta a las necesidades de los ciudadanos.
e —

MunicipallIn
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L

DIAGRAMA DE PROCESO |

Cédigo DC-SHA-001

PR-SHA-0028

rea: Secretaria del H. Ayuntamiento

Proceso: Orientar a la ciudadania el drea en que resolveran o cubriran la

necesidad que presentan al acercarse a la presidencia.

Encargado: Auxiliar administrativo “F”

Obijetivo: Dar respuesta a las necesidades de los ciudadanos.

Auxiliar administrativo

Llega el ciudadano a Se escucha al ciudadano sobre

sus inquietudes

l

Se canaliza al area
correspondiente.

solicitar informacion

Se le asesora sobre la dependencia
que desea visitary

l

Se despide amablemente del
ciudadano.
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HOMas o DEL Recepcién de llamadas telefonicas
PROCEDIMIENTO
1. Contestar el teléfono aplicando el protocolo de
atencién ciudadana ante una llamada telefonica.
2 Escuchar al ciudadano para saber a qué area destinar
la llamada.
3. Transferir la llamada al 4rea correspondiente.
4. Informar al ciudadano que sera transferido al area que
DESCRIPCION solicito o asesorando el area que lo va atender.
OBJETIVO Dar relspuesta ? las necesidaFles de los ciudadanos y/o
L comunicarlos al 4rea correspondiente
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

PR-SHA-029
Area: Secretaria del H. Ayuntamiento
Proceso: Recepcion de llamadas telefénicas
Encargado: Auxiliar administrativo “F”
Obijetivo: Dar respuesta a las necesidades de los ciudadanos y/o
comunicarlos al 4rea correspondiente

Auxiliar administrativo

Escuchar al ciudadano para saber a

Contestar el teléfono aplicando ;
qué area destinar la llamada

el protocolo de atencion
ciudadana ante una llamada
telefonica

Transferir la llamada al area
correspondiente.

Informar al ciudadano que sera

transferido al 4rea que solicito y
transferirlo.
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NOMBRE DEL Emisién de llamadas telefonicas.
PROCEDIMIENTO
1. Recibimos la solicitud de una llamada externa. Por
parte de alguna de las dreas de Presidencia.
2. El 4rea correspondiente nos indica el numero al cual se
quiere comunicar,
3. Se llena la hitdcora de llamadas telefonicas externas
FO-SHA-011
4. Nos comunicamos al teléfono que nos refirieron,
aplicando los protocolos de atencion a llamadas
telefénicas.
5. Transferimos la llamada al drea que nos lo solicito
DESCRIPCION indicando que se les deja la llamada solicitada, o
Informando que nadie contestdo a ese nimero
telefonico.
OBIJETIVO Apoyar al drea que nos solicita su llamada.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-SHA-030
Area: Secretaria del H. Ayuntamiento
Proceso: Emision de llamadas telefonicas.
Encargado: Auxiliar administrativo “F”
Obijetivo: Apoyar al drea que nos solicita su llamada

Auxiliar administrativo

El 4rea correspondiente nos indica el
Recibimos la solicitud de una B néimero al cual se quiere comunicar.

llamada externa. Por parte de
alguna de las dreas de Presidencia. i

Se llena la bitdcora de llamadas
telefdnicas externas FO-SHA-011

!

Nos comunicamos al teléfono que
nos refirieron

|

Transferimos la llamada al drea que
nos lo solicitdé
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ASESORIA JURIDICA ADSCRITA A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
TITULO DEL PUESTO: |ASESOR JURIDICO
PROPOSITO GENERAL

Asesorar Juridicamente a la persona titular de la Secretaria de Ayuntamiento, al Presidente Municipal, a los
miembros del Ayuntamiento y demas funcionarios
cualquier indoles que lo soliciten, asi como en su caso, llevar a cabo su representacion legal y efectiva a
través de poderes, mandatos o autorizaciones que correspondan.

publicos en asuntos legales o administrativos de

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 23 afios en adelante. SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura enderecho.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 5 afios.
Ser ciudadano mexicano, can capacidad juridica plena.
Tener por lo menos 5 afios de experiencia en litigio.
REQUISITOS:

Presentar solicitud de trabajo elaborada, acompanada de acta de nacimiento,
credencial de elector, cédula profesional, comprobante de domicilio, CURP,
RFC, curriculum vitae y dos fotos tamafo profesional.

CONOQCIMIENTOS
CLAVE:

Contar con experiencia minima de 5 afios en el litigio con cédula profesional.

Contar con conocimiento en las ramas administrativas, civiles, laborales,

penales, mercantiles, etc.

Interpretacion y aplicacién de la esencia de La Administracién Publica.

ACTITUDES:

Persona con capacidad de direccion y trabajo, competente, honesta, ética, lider,
positiva y vocaciéon de servicio, responsable, empatica, educada, respetuosa,
que sepa trabajar en equipo, proactiva, con capacidad de mediacion y
negociacion, dialogo, relaciones humanas, resolucion de conflictos con ética y
toma de decisiones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y
disposicion.

\ X

CONTROL D

Authrize! T

Elaboro: Direccién de drea

A

e 4
o \ Presidente <7 ) I T\ 6
‘ { - &\4‘) /e

30 |1 Municipal Ingeri DI N S
PE T GUSTAVG \ S

: b '- " 5 ";L
A/ GONZALEZS, T

: %
HERRERA.

oy IC- oS
e @
ﬂfgm

T\
Mume\? ™




L APATIED

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
s 31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 101 de 202
)ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001
ey
N

T

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Asesorar Juridicamente a la persona titular de la Secretaria de Ayuntamiento, al Presidente Municipal, a los
miembros del Ayuntamiento demas funcionarios publicos en asuntos legales o administrativos de
cualesquiera indoles que lo soliciten, asi como en su caso, llevar a cabo su representacion legal y efectiva a
través de poderes, mandatos 0 autorizaciones que correspondan.

Realizar la elaboracion y revision de diversos contratos y convenios y convenios en los que tenga interes el
Municipio.

Llevar a cabo la representacion legal del municipio, del ayuntamiento y de los directores area de la
administracion municipal, en demandas en su contra, en materia civil, administrativa, laboral, etc.

Presentar denuncias por delitos cometidos en contra de los bienes y patrimonio del municipio, asf como dar
seguimiento a las carpetas de investigacion que se integren.

Auxiliar a las areas para efectos de que lleven a cabo la contestacion de requerimientos de informes
derivados de juicios ante el tribunal de justicia administrativa del estado.

Informes previos o justificados que s€ deriven de los juicios de amparo donde el municipio © los funcionarios
publicos municipales sean considerados como autoridad responsable, asi como dar todo el seguimiento
hasta la conclusion.

Redactar y presentar los juicios de amparo que el municipio promueva por la afectacién de sus intereses.

Llevar a cabo las actuaciones correspondientes derivado de cualquier procedimiento administrativo que el
ayuntamiento o el presidente municipal solicite el apoyo técnico en materia juridica.

Revisar los actos juridicos que S€ protocolicen ante notarios publicos derivados de donaciones,
compraventas o permutas que intervenga el municipio.

Recibir y contestar los oficios o escritos gque vayan dirigidos al area juridica.

Asistir a las reuniones de las diversas comisiones del ayuntamiento, a las cuales haya sido convocado.
Asistir a las diversas reuniones a las que sea convocada mi area.

Presidir el secretariado técnico de gobierno abierto del municipio

Presidir el comité de transparencia del municipio.

Participar como integrante en las sesiones del comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y
contratacion de servicios del sector publico del municipio.
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Participar como integrante en las sesiones del consejo de mejora regulatoria del municipio.

Participar como integrante en las sesiones de la comision municipal de asentamientos humanos, de
ordenamiento territorial y desarrollo urbano.

Participar como integrante en el comité técnico juridico de la comisién municipal de asentamientos
humanos, de ordenamiento territorial y desarrollo urbano.

Brindar la asesoria legal al presidente municipal, miembros del ayuntamiento y cualquier funcionario publico
que lo solicite para la realizacion de sus funciones.

Elaborar y revisar proyectos de reglamentos en diversas materias en el &mbito municipal.
Apoyar en la elaboracion y revision de distintas reglas de operacion para programas.

Realizar diferentes tipos de gestiones ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal, para cumplir con
fines de interés para el municipio.

Brindar asesoria en materia juridica a |a ciudadania que asi lo solicite.
En general coordinar todas las acciones juridicas que se desahogan en el area juridica del municipio.

Dar seguimiento legal a cualquier tipo de proceso O procedimiento administrativo el cual se indique
intervenir y auxiliar.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Miembros del | Apoyo y asesoria Solicitudes y | Cuando lo requieran
ayuntamiento. documentacion
diversa.
Presidente Municipal
Solicitudes y
Apoyo y asesoria dgcumentamén Cuando lo requieran
diversa.
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CONTROL DEEMISIANG,— €7
Elaboro: Direccién de area Q\v‘\,ﬁ\%‘v{liﬁéii\. <0, Autbrizg
o ' O ,,,g c_:j:?‘t’.'(,t Preside
ncafgs : g;é"ac o | Municipal Intéi
“AYUNFAMIENTO l i QEICialtd, or | GUSTAVO
s \ LCHREMONOJAERA | GONZALEZ
K 5, ez HERRERA.




Presi
Fecha de emision:
31 de Mayo de 2024

dencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de Ultima revision:
31 de Mayo de 2024

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Paginas:
103 de 202

C6digo DC-SHA-001

Secretario del

Ayuntamiento

Apoyo, Asesoria, planeacion,
estrategias, observaciones,
propuestas, etc.

Servidores Pubicos
de la Administracion
Municipal

Apoyo y asesoria

Personal de Apoyo al

area de Asesoria

Juridica
Encomendar y supervisar 1as
diversas labores que realzan
con relacion a las diversas
actividades que del area.

Ciudadania

Asesoria orientacion

juridica

¥

Solicitudes,
Documentacion
reportes varios

Solicitudes
documentacion
diversa.

Reportes
documentacion
diversa.

Solicitudes varias

y

Diario

Cuando lo requieran

Diario.
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Proceso de asesoria y auxilio juridico al titular de la
secretaria de ayuntamiento, al presidente municipal,
miembros del ayuntamiento y demas funcionarios
publicos

NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

1. Se hace solicitud de forma verbal o por escrito al
titular de la Secretaria de Ayuntamiento o al
Asesor Juridico.

2 En caso de que se haga al titular de la Secretaria
de Ayuntamiento, se turna al Asesor Juridico
mediante oficio FO-SHA-010 o de forma verbal

3. E| Asesor Juridico se pone en contacto con el

solicitante para obtener la informacion 'y
DESCRIPCION documentacién necesaria
4. Se da seguimiento al asunto
5. En caso de existir una solucién o resolucion, el
Asesor Juridico hace de conocimiento al solicitante
Asesoria y auxilio juridico
OBJETIVO
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ity AT s
DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-SHA-031
rea: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: PROCESO DE ASESORIA Y AUXILIO JURIDICO AL TITULAR DE LA
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO, AL PRESIDENTE MUNICIPAL,
MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO Y DEMAS FUNCIONARIOS
PUBLICOS
I
Encargado; Asesor Juridico
S
Objetivo:
Asesor Juridico
Se hace la solicitud de forma El Asesor Juridico se pone
verbal o por escrito al titular en contacto con la
de la Secretarfa de dependencia solicitante
Ayuntamiento o al Asesor para obtener la informacion
Juridico.
En caso de que la solicitud Se da seguimiento al
se realice al titular de la asunto
> Secretaria de
Ayuntamiento, se turna al
Asesor Juridico mediante
oficio o de forma verbal J

En caso de existir una
solucién o resolucion, el
Asesor Juridico hara de

conocimiento al solicitante.
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NOMBRE DEL |Proceso de elaboraciéon, revision y rubrica de

PROCEDIMIENTO

contratos y convenios

1. La dependencia envia solicitud mediante formato
con la documentacién e informacion requerida
para la realizacion del contrato

2. Se revisa dicha informacién y documentacion para
tener la certeza que es la necesaria

3. Se turna al abogado encargado para la
elaboracion del contrato FO-SHA-019

4. Se envia al Asesor Juridico para revision final y
dar el visto bueno

5. Una vez teniendo el visto bueno del Asesor
Juridico, se llama al proveedor o parte contratante

DESCRIPCION para firmar y, en su caso, exhibir garantias

6. El asesor juridico rubrica el contrato

7. Se envia el contrato para firma del titular de la
Secretaria de Ayuntamiento y funcionarios
pUblicos que suscriben el contrato

8. Una vez que el contrato se encuentra firmado por
todas las partes contratantes, se envia para firma
del Presidente Municipal

9. Se hace llegar el contrato a la dependencia que lo
requirio

10. Juridico se queda un contrato
original para su archivo

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-SHA-0032
Area: Secretaria de Ayuntamiento

Proceso: Elaboracion, revision y rubrica de contratos y convenios

Encargado: Asesor Juridico

Objetivo:

Asesor Juridico

La dependencia envia solicitud Se revisa dicha informacién y
mediante formato con la — documentacion para tener la L
documentacion e informacion certeza que es la necesaria Se turna al abogado
requerida para la realizacion encargado para la
del contrato elaboracién del contrato FO-
SHA-0SHA-019

4

Juridico se queda un contrato Se envia al Asesor Juridico
I original para su archivo para revision final y dar el visto
bueno
Se hace llegar el contrato a la
dependencia que lo requirio *

contratante para firmar y, en

T Se llama al proveedor o parte
su caso, exhibir garantias

Se envia para firma del
Presidente Municipal ¢ |

Se.envia ol cantrsto para imng El asesor juridico rubrica el
del titular de la Secretaria de TG
Ayuntamiento y funcionarios
publicos que suscriben el |
contrato o
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Redaccion y presentacion de demandas

DESCRIPCION

10.

11.

El titular del area, en caso de problematica que tenga
relacién con el Municipio, hara del conocimiento de dicha
situacion al Asesor Juridico

El Asesor Juridico solicitara la informacién, documentos y
antecedentes del asunto al titular de area

Una vez que el titular del area hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacion y antecedentes, esto se
analizara para identificar si hay posibilidad iniciar una
demanda, en aras de resolver la problematica en que el
Municipio tenga injerencia.

En caso de que no haya elementos para iniciar una
demanda, se buscara una solucién alterna de controversia
Una vez que se haya llegado a una solucion alterna de la
controversia, se generara un acuerdo con las partes que
tengan relacion en el asunto.

Si existen elementos procesales para llevar a cabo [a
demanda, se trabajara sobre la estrategia juridica del juicio

El Asesor Juridico recabara todas las pruebas

Una vez que el Asesor Juridico tenga la estrategia juridica y
se hayan recabado las pruebas necesarias, se redactara la
demanda. FO-SHA-020

Una vez que se tenga la demanda, esta debera ser
presentada ante el Tribunal competente.

Se da seguimiento al asunto hasta que se dicte una
resolucion.

En su caso, se llevaran a cabo los actos tenientes a realizar
impugnaciones de la sentencia en segunda instancia o hasta
instancia de amparo.

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-SHA-033
Area: Secretaria de Ayuntamiento

Proceso: Redaccion y presentacion de demandas

Encargado: Asesor Juridico

Objetivo:

Asesor Juridico

El titular del area, en caso de
problematica que tenga
relacion con el Municipio, hara
del conocimiento de dicha
situacion al Asesor Juridico

E| Asesor Juridico solicitara al
titular del area, toda la
informacién, documentos y
antecedentes del asunto.

v

En caso de que no haya
elementos para iniciar una

Una vez que se haya llegado a
una solucién alterna de la
controversia, se generara un
acuerdo con las partes que
tengan relacion en el asunto.

demanda, se buscara una
solucion alterna de
controversia

y

Una vez que el titular del area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacion
y antecedentes, esto se
analizara para identificar si
hay posibilidad iniciar una
demanda, en aras de resolver
la problematica en que el
Municipio tenga injerencia.

¥

En su caso, se llevaran a cabo
los actos tenientes a realizar
impugnaciones de la sentencia
en segunda instancia o hasta
instancia de amparo.

A

Se presenta ante ¢l Tribunal
competente

A

Se redacta la demanda. FO-
SHA-020

Si existen elementos
procesales para llevar a cabo
la demanda, se trabajara
sobre la estrategia juridica del

v

El Asesor Juridico recabara
todas las pruebas.
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AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento.

TITULO DEL PUESTO: | Encargado Juridico

PROPOSITO GENERAL

Asistir y defender legalmente a los representantes municipales y de los demés servidores publicos, ante
cualquier autoridad judicial o jurisdiccional, con motivo de demandas interpuestas en su contra, para
defender los intereses del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 a 60 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en derecho, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, cédula profesional y 2
fotos tamario infantil

CONOCIMIENTOS Experiencia en asuntos civiles y mercantiles, administrativos y
CLAVE! laborales, agrarios y penales.

Responsabilidad y rectitud, certeza, actitud de servicio,
honestidad, liderazgo, orden, disciplina estratégica, solucion de
problemas, asertividad 'y trabajo en equipo € inteligencia
emocional.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Asistir legalmente al personal de la administracion publica centralizada ante cualquier autoridad judicial y/o
jurisdiccional municipal, estatal o federal con motivo de las demandas o denuncias presentadas en su contra o que esta
presenta, en ejercicio al servicio publico.

Elaborar las propuestas de convenios o contratos y demas instrumentos juridicos en que la administracién Piblica
Municipal centralizada sea parte.

CONTACTOS INTERPERSONALES
LT = /'h/,\
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NOMBRE DEL | Asistencia legal para la administracion ptblica.
PROCEDIMIENTO

1. Se remite de inmediato la notificacién de demanda o
denuncia al area Juridica con toda la informacion y
documentacién necesaria para su defensa.

2. Serevisay si se requiere mas se solicita.

3. El Encargado Juridico podra solicitar a los servidores
publicos demandados o denunciados, la demas
informacion y documentos complementarios para su
defensa legal en los términos indicados.

4. Seintegran el expediente con copias, traslado y anexos.

Se firman los documentos que se presentan

DESCRIPCION 6. Se realizan todos los actos procedimientos de defensa

hasta concluir

()]

OBSERVACIONES

, CONTROL OE EMISION ¢,
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OBJETIVO

Asistir legalmente al personal de la administracion pliblica centralizada
ante cualquier autoridad judicial y/o jurisdiccional municipal, estatal o
federal con motivo de las demandas o denuncias presentadas en su
contra o que esta presenta, en ejercicio al servicio publico.
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APATTED R

___ |DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-SHA-034
rea: Secretaria del H. Ayuntamiento

Proceso: Asistencia legal para la administracion ptiblica.

Encargado: Encargado Juridico

Objetivo: Asistir legalmente al personal de la administracion publica centralizada ante
cualquier autoridad judicial y/o jurisdiccional municipal, estatal o federal con
motivo de las demandas o denuncias presentadas en su contra 0 que esta presenta,
en ejercicio al servicio pablico.

Se remite de inmediato la notificacién de demanda o
denuncia al drea Juridica con toda la informacién y
documentacién necesaria para su defensa

Y

Se revisa y si se requiere mas se solicita

El Encargado Jurfdico podrd solicitar a los servidores
publicos demandados o denunciados, la demds
informacion y documentos complementarios para su
defensa legal en los términos indicados

y

Se integran el expediente con copias, traslado y anexos

\

— | Se firman los documentos que
Se realizan todos los actos procedimientos de se presentan
defensa hasta concluir

Inicio 2
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Cédigo DC-SHA-001

(I

AREA: Juridico

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de Gaceta

PROPOSITO GENERAL

Coadyuvar para la creacion de instrumentos juridicos, para dar certeza legal en los quehaceres de la administracion |

publica,

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 afios en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Derecho

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio en area juridica

REQUISITOS:

CONOCIMIENTOS Conocimiento de Derecho de manera General, y en las materiales afines de la

CLAVE: administracion publica.

ACTITUDES: Capacnda(‘i de trab'ajo en (.equlpo,'med.lalcmn, dialogo, relaciones humanas. Mostrar
compromiso, capacidad, aptitud y disposicion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Brindar asesorfa jurfdica

Elaborar documentos juridicos. (contratos)

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO:
QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

LN
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'l
mmtmmu,ﬂa\

IR Bt Crear convenios, contratos y demas actos uridicos — |
PROCEDIMIENTO : Y L ‘
1. Recepcion de la documentacion emitida por la dependencia para la
elaboracion del instrumento juridico.
2. Se analiza el asunto en lo particular para su posterior elaboracién de
acuerdo a los requerimientos
3. De ser necesario se entrevista con los solicitantes para abundar
sobre el asunto, y realizar los apuntes necesar ios
4. Una vez elaborado se envia al encargado del area para su
DESCRIPCION retroalimentacion y visto bueno.
5. Seenvia a firma de los contratantes.
Finalmente el instrumento creado y validado por areas y firmado
por los contratantes se envia al archivo
OBSERVACIONES
OBJETIVO Crear instrumentos juridico acordes a las necesidades
L
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L
DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-SHAO035
rea. Juridico
Proceso: Crear convenios, contratos y demas actos jurfdicos.
Encargado: Auxiliar de gaceta
Objetivo: Crear instrumentos juridico acordes a las necesidades

Se analiza el asunto en lo particular para su

Recepcion de la documentacion
posterior elaboracion de acuerdo a los

emitida por la dependencia para la

elaboracion del instrumento juridico. e requerimientos.
Una vez elaborado se De ser necesario se entrevista con los
envia al encargado del solicitantes para abundar sobre el asunto, y
area para su < realizar los apuntes necesarios.
retroalimentacion y visto
bueno.

Y finalmente el instrumento creado y validado
por dreas y firmado por los contratantes se
envia al archivo.

Se envia a firma de los
contratantes.
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L

Area: Secretaria del H. ayuntamiento
Titulo del Puesto: Auxiliar Juridico
PROPOSITO GENERAL

Planear una estrategia juridica a efecto de dar contestacién a las demandas en contra del municipio de
Apaseo el Grande, Gto., esto con el fin de tener el mayor éxito posible al momento en que los tribunales
jurisdiccionales emitan las resoluciones y estas sean absolutorias al pago de los reclamos de la parte
demandante.;

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: 30 a 55 Aflos Sexo: Indistinto
Escolaridad Minima: Licenciatura en derecho.
Estado Civil: Indistinto Experiencia: 3 Afos

Carta de Residencia, solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
Requisitos: credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo
certificado de estudios y 2 fotos tamafo infantil.

Experiencia preferentemente en ol Administracion Publica y en las litigio

Conocimientos Clave: ;
ante los tribunales Laborales y demas ramas del Derecho.

Responsabilidad, certeza, actitud de servicio, educacion, liderazgo,
planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,

Adtitudes: identificacién con la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo e
inteligencia emocional.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Dar atencién al momento de que sea notificada una demanda laboral.

Entrevistar a las personas que se citan en la demanda a efecto de conocer |a veracidad de los
hechos.

Preparar la contestacion en base a los hechos investigados, con las personas involucradas en
el conflicto.

Presid :
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Preparar las Pruebas més idoneas a desahogar en los juicios en los que el Municipio sea partfe.

Desahogar las pruebas en los juicios laborales en los que el municipio sea parte.
Asistir a las Audiencias ante los Tribunales Laborales.
Acudir a los Tribunales Laborales a efecto de estar al pendiente de los juicios laborales

Revisar la plataforma via internet para consultar el avance de los expedientes

CONTACTOS INTERPERSONALES

de los asuntos.

Asesor Juridico |laborales, estrategia para la atencion

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
Informacion  relativa @ juicios | o oo e vista en|Cuando -

relacion a los juicios | solicite

I

CONTROL DEEWISION.,

" Elaboro; Direccién de drea /24-'\‘ Revisd: “%, Autbrzo: 3/ 7.
AT Q0 I 70 3 =
> 2\ N President =]
Encs Municipal Inter} .
NTAMIENTO ' GUSTAVO S
ehez L GONZALEZ

HERRERA.




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 120 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Codigo DC-SHA-001

P )
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NOMBRE DEL | Desahogo de audiencia ante los tribunales laborales
PROCEDIMIENTO

1. Planear la estrategia a seguir en los juicios laborales.
Preparar la contestacion en los juicios laborales en los
gue el municipio sea parte.

3. Preparar las pruebas a ofrecer dentro de los juicios
laborales.

4. Asistir a las Audiencias laborales y desahogar las

DESCRIPCION pruebas ofrecidas en los juicios.

5. Rendir alegatos dentro de los juicios laborales y verificar
su culminacion.

6. Sies necesario preparar juicio de amparo

OBJETIVO Lograr que los juicios laborales en los que el municipio sea

parte tengan éxito y los Laudos sean Absolutorios.

OISO CONTROL EMJ.SI@N*“" % 1 ;
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DIAGRAMA DE PROCESO |
PR-SHA-036
Area: Juridico
Proceso: Desahogo de audiencias ante los tribunales laborales
Encargado; Auxiliar Juridico
Objetivo: Lograr que los juicios laborales en los que el municipio sea parte tengan
éxito y los Laudos sean Absolutorios

Auxiliar Juridico

Planear la estrategia a seguir en Preparar la contestacion en los juicios
. 9 laborales en los que el municipio sea
los juicios laborales parte

!

Asistir a las Audiencias Preparar las pruebas a ofrecer dentro
laborales y desahogar de los juicios laborales
las pruebas ofrecidas <
en los juicios.

Si es necesario preparar juicio de amparo
Rendir alegatos dentro
de los juicios laborales y

verificar su culminacion.

JRSCE

=

/fﬁ}.c“\%\/\}\ AT ()l\'))'.‘:'(‘-\ / ‘/ 4 \ B
CONTROUIDEEMISION. ™%\ \ tholtw'se

x . = A 7 = Y
Elaboro: Direccién de drea [T K& e 2\
U i NN b

"&‘-‘“}\o L
Sl &
Ao gle ggspad 0

e EST,
L7 e




‘7_7]‘. e

o

1 B <
i

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 122 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Codigo DC-SHA-001

AREA: Secretaria del H. Ayuntamienio.

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo "G".

PROPOSITO GENERAL

Realizar las actividades administrativas asignadas por el Secretario de Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 afios a 60 afios SEXO INDISTINTO

ESCOLARIDAD MINIMA |CARRERA A FIN

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA

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

CONOCIMIENTOS Conocimientos generales en o Administrativo, Conocimiento
CLAVE: basico del uso de computadora.

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
ACTITUDES: mediacion, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Recepcion de documentos

Agenda de cada uno de los integrantes del 4rea Juridica.
Solicitud de oficios de gasolina y viaticos

Solicitud de papeleria y equipo de trabajo.

Revisién de documentacion para solicitud de elaboracion de contratos o convenios.

mem1

Recabar firmas de los involucrados en la celebracion-de cualquier contrato o convepio autorizado
s " ; P = /Y .3\
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Cédigo DC-SHA-001

por ¢l asesor

juridico.

Control de los bienes muebles bajo resguardo del area juridica.

Contestacion de oficios.

Control de asesoramiento juridico.

Contestacion de solicitudes de informacion.

Capturar oficios enviados y entregados.

Realizar reportes trimestrales.

Archivo de documentacion.

Etiquetado de expedientes, carpetas, cajas, efc.

Control de archivos que resguarda el area juridica.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Secretario  del  H. |Indicaciones varias. Viaticos, firmas, | Diario

Ayuntamiento oficios.

Asesor juridico . ) Documentacion, firmas. |
Indicaciones varias Diario

Encargado juridico o . Reportes y firmas. L
Indicaciones varias Diario
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Ciudadania

Personal

Presidencia Municipal

Atencidn

de la

etc.

Contratos, convenios,
bitacoras, solicitudes, oficios,

Solicitudes varias

Firmas y oficios

Diario
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Reporte trimestral delarea dejuridico

1. Revisar los formatos en donde se tiene registro de los contratos,
juicios y asesorias juridicas

2. Comienza por los contratos, se plasma cuantos contratos de
prestacion de servicios se realizaron, arrendamientos, etc.

3. Se revisan las fichas de asesoramiento juridico y se revisa cuantas
asesorfas se brindaron durante el trimestre a reportar, se hace la
suma y se pone la cantidad y cudntas de ellas fueron canalizadas a
las 4reas correspondientes

4. Se revisa el control de cada juicio y sélo se pone cuantos juicios se
encuentran concluidos y cuéntos activos, asi sucesivamente con

DESCRIPCION cada depel.ld'encia o ‘

5. Pasaa revision del asesor juridico para el visto bueno

6. EIl formato se envia al Secretario del H. Ayuntamiento para que lo
integre en un reporte general

OBSERVACIONES
Comparar los alcances y eficiencia que se ha tenido durante cada
ORIETIVO trimeitre, para poder alcali:zar las metasqestablecidas del 4rea.
L
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-SHA-0037
Area: Secretaria del H. Ayuntamiento
Proceso: REPORTE TRIMESTRAL DEL AREA DE JURIDICO
Encargado: Auxiliar Administrativo “G”
Objetivo; Comparar los alcances y eficiencia que se ha tenido durante cada trimestre, para
poder alcanzar las metas establecidas del drea.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “G”

Se comienza por los contratos, se plasma
Revisar los formatos en donde se cuantos contratos de prestacion de servicios
tiene registro de los contratos, juicios — se realizaron, arrendamiento, etc.

y asesorfas juridicas.

Se revisa el control de l

cada juicio y s6lo se pone
cuantos juicios se
encuentran concluidos y
cuéntos activos, asf
sucesivamente con cada
dependencia

Se revisan las fichas de asesoramiento
4 juridico y se revisa cuantas asesorfas se
brindaron durante el trimestre a reportar, se
hace la suma y se pone la cantidad y
cudntas de ellas fueron canalizadas a las
areas correspondientes.

5 o El formato se envia al Secretario del
Pasa a revision del asesor ; ;
gy ; H. Ayuntamiento para que lo integre
juridico para el visto
en un reporte general.
bueno.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Archivo de documentacién del drea de juridico

. Clasificar la informacién de cada una de las carpetas, cajas,
archiveros, etc., basandome en el cuadro de clasificacion
archivistica

2. Revisar la informacion y darle un valor documental, foliar cada una
de las hojas contenidos en la misma.

3. Realizar la caratula y costilla con los valores documentales
correspondientes y namero de carpeta que le corresponde

4. Ordenar cada carpeta bajo el numero consecutivo que le
corresponde.

DESCRIPCION 5. Llevar un control en formato electronico con cada carpeta ¢

informacion correspondiente a cada una

Tener un orden en cada uno de los archivos que contiene el
OBJETIVO 4rea juridica, en la cual sea de manera eficiente el localizar
de forma pronta cualquier documento solicitado.

e
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SHA-038

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento

Proceso: Archivo de documentacion del 4rea de juridico

Encargado: Auxiliar Administrativo “G”

Objetivo'_ Tener un orden en cada uno de los archivos que contiene el 4rea juridica, en la
cual sea de manera eficiente el localizar de forma pronta cualquier documento
solicitado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “G”

Revisar la informaci6n y darle un valor
documental, foliar cada una de las hojas
contenidos en la misma.

!

Realizar la caratula y costilla con los
valores documentales correspondientes y
ntimero de carpeta que le corresponde.

Clasificar la informacion de cada una
de las carpetas, cajas, archiveros, etc.,
basandome en el cuadro de
clasificacion archivistica,

Ordenar cada carpeta
bajo el nimero
consecutivo que le
corresponde.

Llevar un control en formato electrénico con
cada carpeta e informacién correspondiente
a cada una.
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Area: Vinculacion Social y Atencién Ciudadana.

Titulo del Puesto: | Subdirector de Vinculacion Social y Atencién Ciudadana

PROPOSITO GENERAL

Canalizacion de tramites y/o problemas que surjan en cada comunidad, orientar a los
delegados(as) para poder dirigirlos a las areas adecuadas para la solucion de su problema.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Indeterminada Sexo: Indistinto

Escolaridad Minima: |Licenciatura en Derecho, preferentemente. Carrera a fin

Estado Civil: Indistinto Experiencia: 3 Afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
Requisitos: elector, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional, licencia de conducir y 2 fotos infantil.

Conocimientos Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en
Clave: lo Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
Actitudes: mediacion, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.

"FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion a Delegados y Delegadas municipales.
Entrega de formatos de Delegados y Delegadas.

Seguimiento a oficios entregados por Delegados y Delegadas a las diferentes ares de la
Presidencia Municipal.

Atencién a reportes emitidos por los Delegados y Delegadas via telefénica y dar
seguimiento al reporte para que llegue a el area correspondiente.

Turnar oficios a las diferentes areas y Delegados y Delegadas municipales.
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Actividades que me confiera el Secretario del H. A.

Apoyo y traslados a el Auxiliar Administrativo del Tramites y Servicios.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO

Queja, sugerencia,

Ciudadania Atencion a queja, Capacitacion . i Diario
Asistencia

Personal del| g it des de servicio Iforms el piario

departamento servicio

Coordinacién y seguimiento a sus Solicitud de Apoyo |La que se

Delegados - . .
peticiones para peticiones requiera

Coordinador

. Puntos a tratar sesiones | Actas de sesion
registros y

La que se solicite

ayuntamiento, indicaciones documentos varios
procesos
T'"a”.“‘t.es Y| Visto bueno Qonstanmas Para| piario
ﬁrwcuo firma
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Nombre del procedimiento Atencién a Delegados y Delegadas municipales

1. Se presenta la delegada o delegado municipal a la oficina
de Vinculacién Social y Atencion ciudadana.

2. Se les atiende y pregunta sobre el tema a tratar

3. Se les ayuda a elaborar un oficio y se manda al area
correspondiente

Descripcion
4. Sisolo es un tema que no ocupa un oficio se les atiende
de igual manera
Objetivo Correcta atencién a los Delegados y Delegadas
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DIAGRAMA DE PROCESOS -1 PR-SHA-039
Area: Vinculacion Social y Atencion Ciudadana.
Proceso: Atencion a Delegados y Delegadas municipales.

Encargado: | Subdirector de Vinculacion Social y Atencion Ciudadana.

Objetivo: Correcta atencion a los Delegados y Delegadas.
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gl Se presenta la delegada o delegado municipal
L a la oficina de Vinculacién se les ayuda a
elaborar un oficio y se manda al area

Se les atiende y pregunta sobre el tema a
tratar

v

Se les ayuda a elaborar un oficio y se manda al drea

h 4

Si solo es un tema gue no ocupa un oficio se
les atiende de igual manera

Nombre del procedimiento | Entrega de formatos de Delegados y Delegadas.

1. La delegada o delegado municipal asiste a la oficina
solicitando documentacién como son: constancias de
residencia, identidad, recomendacion y pases para
permisos. _

L
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2. Se le imprime un juego con los documentos vya
mencionados.

Descripcion
3. Se le entrega al delegado o delegada

| Objetivo Entrega de documentos a los Delegados...
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DIAGRAMA DE PROCESOS -2 PR-SHA-040
Area: Vinculacién Social y Atencion Ciudadana.
Proceso: Entrega de formatos de Delegados y Delegadas.
Encargado: Subdirector de Vinculacién Social y Atencién Ciudadana.
Objetivo: Entrega de documentos a los Delegados.

La delegada o delegado municipal asiste a la
oficina solicitando documentacién como son:
constancias de Se presenta la delegada o
delegado municipal a la oficina de Vinculacion
Social y Atencién ciudadana.

Se le imprime un juego con los documentos ya
mencionados.

v

Se le entrega al delegado o delegada
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Nombre del procedimiento | Seguimiento a oficios entregados por Delegados vy
Delegadas a las diferentes ares de la Presidencia
Municipal.

1. El o la delegada entrega el oficio con peticion al area
Descripcion de cual se pretende que se le ayude dejando una
copia para asi darle el seguimiento correspondiente
hasta su resolucion.

@bjetivo Darle seguimiento completo a los oficios.

i ; CONTROL OE EMISION, ..~ % ( % e
Elaborg: Direccion dedrea Bore . % Autdrizd. /i L de i) \\
: N o SO Y President® |1 Qi
/ ; 5 | Municipal ln&%l &»
il GUSTAVO\%;

Lic. Laura Navarro Jiméne GONZALEZ
HERRERA.




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 137 de 202
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cédigo DC-SHA-001
.
DIAGRAMA DE PROCESOS -3 PR-SHA-041

Area: Vinculacién Social y Atencion Ciudadana.
) Seguimiento a oficios entregados por Delegados y Delegadas a las
Proceso: ; . ) -
diferentes ares de la Presidencia Municipal.
Encargado: | Subdirector de Vinculacién Social y Atencion Ciudadana.
Objetivo: Darle seguimiento completo a los oficios.

o

El o la delegada entrega el oficio con peticion
al 4rea de cual se pretende que se le ayude
dejando una copia para asi darle presenta la

delegada o delegado municipal a la oficina de

Vinculacién Social y Atencion ciudadana.

Fin.
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Atencidn a reportes emitidos por los_Delegados -y
Delegadas via telefénica y dar seguimiento al reporte
para que llegue a el drea correspondiente.

Nombre del procedimiento

1. Las delegadas y delegados llaman para solicitar apoyo
para emitir un reporte a un area especifica.

Descripcion 2. Se les brinda el apoyo realizando su reporte.

3. Se les notifica que se realizo.

Objetivo Atencidn via telefdnica.
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DIAGRAMA DE PROCESOS -4 PR-SHA-042
rea: Vinculacion Social y Atencion Ciudadana.
, Atencion a reportes emitidos por los Delegados y Delegadas via telefonica y
Proceso: . : :
dar seguimiento al reporte para que llegue a el area correspondiente.
Encargado: | Subdirector de Vinculacion Social y Atencion Ciudadana.
Objetivo: Atencion via telefonica.

\ Las delegadas y delegados llaman para

solicitar apoyo para emitir un reporte a un

area especifica.

A

Se les brinda el apoyo realizando su reporte.

¥

Se les notifica que se realizo.
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Nombre del procedimiento | Turnar oficios a las_diferentes &reas y Delegados y

Delegadas municipales.

Descripcion

1. Se realiza el oficio (peticion, asuntos generales).

Posteriormente se entrega al Delegado o Delegada
municipal y/o area correspondiente.

Se queda con una copia de acuse de recibido

Se espera una respuesta de atencién al oficio.

Objetivo Realizacién de oficios a los Delegados.
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DIAGRAMA DE PROCESOS - 5 PR-SHA-043
Area: Vinculacion Social y Atencién Ciudadana.
) Turnar oficios a las diferentes areas y Delegados y Delegadas
Proceso: i
municipales.
Encargado; | Subdirector de Vinculacion Social y Atencion Ciudadana.
Objetivo: Realizacion de oficios a los Delegados.

Se realiza el oficio (peticidn, asuntos

generales).

Posteriormente se entrega al Delegado o
Delegada municipal y/o érea correspondiente.

Se queda con una copia de acuse de recibido

Se espera una respuesta
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AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento.
Auxiliar Administrativo “E2”
TITULO DEL PUESTO:
PROPOSITO GENERAL

Realizar las actividades administrativas asignadas por el Secretario de Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 afios a 60 afios SEXO INDISTINTO
ESCOLARIDAD MINIMA |PREPARATORIA EN ADELANTE
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, RFC, CURP, certificado,
licencia de conducir y 2 fotos infantil.
CONOCIMIENTOS Conocimientos generales en lo Administrativo, Conocimiento
CLAVE: basico del uso de computadora.
Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
ACTITUDES: mediacion, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Pago de gratificacion
Atencién a la ciudadanfa en general

Atencién a Delgadas/os

N
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Formatos
Oficios
Informes Trimestrales
Faros del saber
Archivo General del Municipio
Reunién mensual de delgadas/os
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Tesorerfa Recibos de delegados con su | Alta de su gratificacion Mensual
firma
Oficios
. Informacién/ayuda .
Ciudadanos Diario
Delegados Reportes, firmas y
Indicaciones varias oficios o
Diario
Delegados
Formatos de constancias y | Solicitudes varias .
Diario /_\ /\
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pases para eventos

Personal de la
Presidencia Municipal

Personal de la
Presidencia Municipal

Bitacoras,
etc.

Firmas y oficios

solicitudes, oficios,

Firmas y oficios

Diario

Cuando se requiera

Bitacoras, solicitudes, oficios,
etc.
Personal de la
Presidencia Municipal Firmas y oficios Cuando se requiera
Bitacoras, solicitudes, oficios,
Delegados etc.
Firmas Mensual
Bitacoras, solicitudes, oficios,
etc.
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Secretaria del Ayuntamiento

TITULO DEL PUESTO:

Unidad de Derechos Humanos

PROPOSITO GENERAL

Promover y divulgar en el municipio informacién en materia de Derechos Humanos. Cuidar las
acciones de los servidores publicos para que entren en un marco de respeto mutuo.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 afios en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Derechos, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional, licencia de conducir y 2 fotos infantil
Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en lo
CONOCIMIENTOS Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora,
CLAVE: conocimientos basicos de derechos humanos, violencia de géenero
y atencion a victimas.
Capacidad de direccién y trabajo, honesta, ética, liderazgo positivo y vocacién de
ACTITUDES: servicio, responsable, empético, educado, respetuoso, trabajo en equipo, Capacidad de

mediacion y negociacion, didlogo, relaciones humanas, resolucion de conflictos con ética
y toma de decisiones, cabal, Mostrar compromiso, capacidad, aptitud y disposicion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Proteger la dignidad

de las personas en el municipio. Conoce acerca de actos u

omisiones de autoridades municipales

Proteger defender, difundir y estudiar los dergcﬁgswhumanos asi como propiciar una
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_cultura de respeto a los mismos

Establecer y proponer politicas de proteccion a los derechos humanos en consejos
municipales y mesas de trabajo.

Ejecutar programas, propuestas y acciones de capacitacion, educacion y prevencion en
materia de derechos humanos.

Proponer al Ayuntamiento campafias de difusion y promocion de Derechos Humanos
Revisar y proponer sobre reglamentos que sean de su competencia

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Procuraduria de los Derechos
Humanos del Estado de Guanajuato y la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Contraloria Vista para atencion y|Documentacion Varia Cada que se presenta una queja
seguimiento contra servidor publico municipal.
Prevencion social de la Ficha técnica de
violencia y la|Vista para atencién 'y |atencion Cada que se presenta una queja
delincuencia seguimiento

Atencién a escuelas y
Sistema de proteccion | Propuestas de programas de [ zonas de vulneracion

de Nifias, Nifios y|capacitacion y eventos para|para nifias, nifios y Mensual
Adolescentes NNA adolecentes
(SIPINNA)
Informacioén, canalizacién, | Fichas de atencién, |1, que se solicite
Atencion integral a la |vista y seguimiento de asuntos | documentos varios.
mujer sobre violencia de genero
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Nombre del procedimiento | Atenciéon al ciudadano en materia de derechos
Humanos

1. Llega el ciudadano
2. Se escucha al ciudadano o bien se atiende la queja que
presenta por escrito
3.- De acuerdo a los hechos que narra se le da la atencion
de acuerdo a los siguientes puntos:
e Recepcion de queja

e Asesoria
e Canalizacién con area mas competente de
Descripcion acuerdo a sus funciones y atribuciones

3. Si el ciudadano requiere atenciéon urgente se le
da acompafamiento, atencién y seguimiento, asi
como canalizacién para area correspondiente en
caso de asi requerirse

4. Si el ciudadano no requiere atencion urgente
Unicamente se le brinda asesoramiento Yy
sugerencias de informacion

5. Se da segwmlento a lo solicitado por la persona
afectada, asi mismo se envia recomendacion al
servidor publico que incurri6 en la falta y
tratandose de vulneraciones mas graves se hace
de conocimiento al organo interno de control
para su atencién y seguimlento

6. Unicamente se sigue si la persona afectada
otorga su consentimiento, esto para no caer en
un re victimizacién, sin embargo, tratandose de
un asunto de naturaleza grave, como acoso,
hostigamiento, violencia fisica o verbal se hacen
las investigaciones hasta generar las pruebas

suficientes para de forma oficiosa  cjtar.a la
& 2 T 7 Y
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persona que cometio |a falta

IAGRAMA DE PROCESOS -
?AG AR 50 PR-SHA-044
Area: Unidad de Derechos Humanos.
Atencién al ciudadano en materia de derechos
Proceso:
Humanos.
Encargado: Jefe de la Unidad de Derechos Humanos.
Objetivo: Atencién al ciudadano
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Inicio Llega el ciudadano \

Se escucha al ciudadano o bien se atiende la
queja que presenta por escrito

De acuerdo a los hechos que narra se le da la atencion de
acuerdo a los siguientes puntos Recepcion de queja.
Asesoria, Canalizacién con drea mas competente de
acuerdo a sus funciones y atribuciones

<

Si el ciudadano requiere atencién urgente se le da
acompafiamiento, atencion y seguimiento, asi como
canalizacion para area correspondiente en caso de asi

requerirse

Se da seguimiento a lo solicitado por la persona
afectada, asi mismo se envia recomendacion al servidor
publico que incurri6 en la falta y tratandose de
vulneraciones mas graves se hace de conocimiento al
6rgano interno de control para su atencion y

sequimiento.

Unicamente se sigue si la persona afectada otorga su
consentimiento, esto para no caer en un re victimizacion, sin

embargo, tratdndose de un asunto de naturaleza grave, como
acoso, hostigamiento, violencia fisica o verbal se hacen las
investigaciones hasta generar las pruebas suficientes para de
forma oficiosa citar a la persona que cometio |a falta.
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®
Ml AL

T

_ |Nombre del procedimiento  Canalizacion-de-ciudadane-per-queja

1. Llega el ciudadano

2. Se le escucha su manifestacion sobre lo que solicita

3. Una vez escuchado se canaliza al rea correspondiente de acuerdo a
su peticion

4. Posteriormente se revisa si serd canalizado al drea de contraloria,
prevencién social de la violencia y la delincuencia, sipinna,

L procuraduria auxiliar o atencion integral a las mujeres,

Descripeion 5. Se canaliza mediante oficio donde el titular del 4rea se le da vista
para su atencion y seguimiento

6. Posterior a ello se mantiene la comunicacion con el ciudadano para
saber si ha sido atendido de manera oportuna.

7. Asi mismo se vuelve a enviar un oficio al 4rea donde se canalizo
para saber su estado procedimental que guarda su estado de queja de
acuerdo a lo solicitado.

Verificar que se atienda al ciudadano en tiempo y forma, con

Objetivo .
ello no se re victimice

Y71
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it
DIAGRAMA DE PROCESQS =2 PR-SHA-045
Area:. Unidad de Derechos Humanos.
Proceso: Canalizacion de ciudadano por queja
Encargado: | Jefe de la Unidad de Derechos Humanos.
Objetivo: :/lecltif;clile que se atienda al ciudadano en tiempo y forma, con ello no se re
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Llega el ciudadano

Inicio
Se le escucha su manifestacion sobre lo que solicita

/
¥

Una vez escuchado se canaliza al 4rea correspondiente de
acuerdo a su peticién

Posteriormente se revisa si serd canalizado al drea de
contraloria, prevencién social de la violencia y la
delincuencia, sipinna, procuraduria auxiliar o atencién
integral a las mujeres.

Se canaliza mediante oficio donde el titular del drea se
le da vista para su atencién y seguimiento

Posterior a ello se mantiene la comunicacién con el ciudadano
para saber si ha sido atendido de manera oportuna.

Asi mismo se vuelve a enviar un oficio al drea donde se canaliz6
para saber su estado procedimental que guarda su estado de
queja de acuerdo a lo solicitado.
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Promocién_y difusién de los derechos humanos mediante
capacitaciones

Nombre del procedimiento

1. Oficio dirigido al procurador de los derechos humanos Mstro.
Vicente de Jesiis Esqueda Méndez, solicitando la capacitacion

2. Se da contestacion a la peticion 5 dias hébiles posteriores a su
entrega

3. Se remite un oficio donde se menciona las fechas y horas
aprobadas para la capacitacion

Descripcion 4. Una vez teniendo la informacién anterior se procede a invitar a
las 4reas de acuerdo del tema que se trate se especificaran las
correspondientes o si serd general para todos los servidores
publicos.

5. Una vez hecha la capacitacion se procede a entregar una copia de
la lista a oficialia mayor

Capacitar a los servidores publicos en materia de derechos
Objetivo humanos para que brinden siempre un trato amable, cordial y
de total respeto a los derechos humanos.
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L

P
DIAGRAMA DE PROCESOS -3 PR-SHA-046
Area: Unidad de Derechos Humanos.
Proceso: Promocién y difusion de los derechos humanos mediante capacitaciones

Encargado: | Jefe de la Unidad de Derechos Humanos.

Capacitar a los servidores plblicos en materia de derechos humanos para que

Objetivo: . . .
D brinden siempre un trato amable, cordial y de total respeto a los derechos humanos
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Oficio dirigido al procurador de los derechos humanos
Inicio Mstro. Vicente de Jests Esqueda Méndez, solicitando la
capacitacion

Se da contestacién a la peticién 5 dias habiles posteriores
a su enfrega

v
Se remite un oficio donde se menciona las fechas y horas
aprobadas para la capacitacion

A

Una vez teniendo la informacién anterior se procede a
invitar a las 4reas de acuerdo del tema que se trate se
especificaran las correspondientes o si serd general para
todos los servidores publicos.

Una vez hecha la capacitacién se procede a entregar una
copia de la lista a oficialia mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO

PR-SHA-047

Nombre del procedimiento Expedir permisos para eventos publicos en la via publica en

términos de las leyes electorales

1. Se recibe la solicitud por parte de los interesados.

2. Se verifica la agenda de permisos FO-SHA-005 a fin de
revisar que el dia y hora solicitada se encuentre libre, asi
como el lugar.

3. Se procede a elaborar el permiso FO-SH-006
DESCRIPCION 4. Se firma el permiso
5. Se entrega al ciudadano permiso para llevar acabo su
evento.
Objetivo Proporcionar espacios a partidos politicos y llevar el control
de los mismos
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DIAGRAMA DE PROCESOS -7

| PR-S

HA-048

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
, Expedir permisos para eventos publicos en la via publica en
Proceso: i
términos de las leyes electorales
Encargado: | Secretaria del Ayuntamiento
Obijetivo: Proporcionar espacios publicos a partidos politicos

Se recibe la solicitud por parte de los interesados.

A

Se verifica la agenda de permisos FO-SHA-005 a fin
de revisar que el dia y hora solicitada se encuentre

libre, asl como el lugar

Se procede a elaborar el permiso FO-SH

-006

L

Se firma el permiso
|

l

Se entrega al ciudadano-permiso para llevar acabo

/m

su evento. ,/ N \n/*“m V20 (
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o

NOMBRE

DEL
PROCEDIMIENTO

Realizacién de constancias y cartas de diversos asuntos.

DESCRIPCION

10.

Llega el ciudadano solicitando una constancia y/o
cartas de identidad, identidad para ciudadanos que se
encuentran en E.U. residencia con testigos, residencia
sin testigos., dependencia econémica, recomendacion,
ingresos econdmicos, identidad finados, supervivencia
y cartas de origen.

Se le entregan al ciudadano los requisitos

El ciudadano revisa si cumple con todos los requisitos
en ese momento.

Si no cumple con los requisitos se va el ciudadano a
traer lo que le hace falta.

Si trae los requisitos completos se elabora el
documento FO-SHA-012, en original y copia, se le pega
la fotografia del interesado, segin sea el caso. El
interesado y sus testigos (si son requeridos) firman la
constancia.

El solicitante pasa a tesoreria para hacer el pago

El documento pasa a revision y firma de la Secretaria
del H. Ayuntamiento o subdirector Juridico.

El subdirector Juridico entrega los documentos
firmados a auxiliar administraba “F” para su sello.

El documento original se entrega al dia siguiente habil
al ciudadano.

Se registra en Excel el reporte de constancias,
consecutivo, nombre del interesado, tipo de
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constancia.

11. Se Archiva la copia en el expediente Constancias de
identidad o constancias de residencia.

OBJETIVO

Que el ciudadano obtenga al documento que solicitd
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ﬂ““i?a#* St

~ [PIAGRAMA DE PROCESO PR-SHA-049
Area: Secretaria del H. Ayuntamiento
Proceso: Realizacién de constancias y cartas de diversos asuntos.
Encargado; Auxiliar administrativo “F”
Objetivo: Que el ciudadano obtenga al documento que solicito

Llega el ciudadano solicitando una constancia y/o cartas de
identidad, identidad para ciudadanos que se encuentran en E.U.
residencia con testigos, residencia sin testigos., dependencia

econdmica, recomendacion, ingresos econdémicos, identidad

finados, supervivencia, origen

Se le entregan al ciudadano los requisitos

A

El ciudadano revisa si cumple con todos los requisitos

Y

Si trae los requisitos completos se elabora el documento FO-SHA-

012

Se Archiva la copia en el expediente.

Si no cumple con los requisitos se va el ciudadano a buscar lo que

le hace falta

\

Se

registra en Excel el reporte de
constancias.

\ Pasa a firma de la Secretaria del H. Ayuntamiento o

El subdirector Juridico entrega los documentos
“firmadons a auxiliar administriva “F” nara su sello

El solicitante pasa a tesoreria para hacer el pago

subdirector Juridico

El documento-original se entrega al dfa siguiente

habival dudadano’ & -, ™/
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) G{@ﬂl
NOMBRE DEL | Permisos para fiestas particulares, bailes, jaripeos,
PROCEDIMIENTO charreadas, etc.

1. Se recibe el tramite por parte de Fiscalizacion.

Auxiliar Administrativo “F” revisa que vaya el Vo. Bo. De
Fiscalizacién. El Vo. Bo. De Proteccion Civil. Si es de una
comunidad debe traer el Vo. Bo. Del Delegado.

3. Sies para cierre de calle, debe traer la autorizacion de cierre
de calle de seguridad publica

4. Elabora el permiso para fiestas original y 4 tantos, siendo
estos para copia delegado municipal, seguridad publica,
secretaria del H. Ayuntamiento y Tesorerfa. FO-SHA-013

5. Ya llenado el formato pasa con el Subdirector Juridico para
su revision.

6. Una vez aprobado, El subdirector Juridico entrega a la
secretaria del H. Ayuntamiento para firma.

DESCRIPCION 7. El documento es firmado por la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

8. Una vez firmado el subdirector juridico lo entrega a la
Auxiliar Administrativo “F” para su sello.

9, Se entrega el original y 3 tantos al ciudadano, para que los
entregue al drea correspondiente.

10. Se registra en Excel el reporte, nimero de folio del formato
del permiso, nombre de la persona que solicita el permiso,
tipo de evento, direccién del evento, fecha del evento,
horario del evento, dia que se llena el formato.

11. La copia de Secretaria del H. Ayuntamiento se archiva en la
carpeta de “permisos” junto con el expediente de los Vo.
Bo. Arriba mencionados.

CONTROL RE EMISION
Elaboro: Direccién de drea l\i_,—:;-';"i\;ﬂmhr-scfz:g
; AT WD0s ), <7,
# LS
) { ne @1\ <)

d

%ﬁfﬁ

, ..
SNy
ONY

J

SECR T,




ol 'y
g+
APATIES

e
Lol ,.-,e.man_df“ﬂ

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisidn:
31 de Mayo de 2024

Fecha de ultima revision:
31 de Mayo de 2024

Paginas:
162 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Codigo DC-SHA-001

OBJETIVO

| Permisos—para—fiestas—particulares;,—bailes,—jaripees,

charreadas, etc.

PERMISOS PARA FIESTAS PARTICULARES, BAILES, JARIPEOS, CHARREADAS PR-SHA-050

-—

tramite por parte

Serecibe el

de Fiscalizacion

Auxiliar Administrativo “F”
revisa que vaya el Vo. Bo.
De Fiscalizacién. El Vo. Bo.

De Proteccion Civil. Si es de
una comunidad debe traer

el Vo. Bo, Del Delegado

R

de cierre

Si es para cierre de calle,
debe traer la autorizacion

seguridad publica

Elabora el permiso para
fiestas original y 4 tantos,
siendo estos para copia
delegado municipal, seguridad
publica, secretaria del H.

)

de calle de

Ayuntamiento y Tesorerfa. FO-
SHA-013

Ya llenado el formato
pasa con el Subdirector

Juridico para su revisién.

Se entrega el original y 3
tantos al ciudadano, para

que los entregue al drea

correspondiente.

Una vez firmado el
subdirector jurfdico lo
entrega a la Auxiliar

Administrativo “F" para su
sello.

El documento es firmado
por la Secretaria del H.

Se registra en Excel el reporte,
numero de folio del formato del
permiso, nombre de la persona que

Ayuntamiento.

La copia de Secretaria del H.

entrega a la secretarfa del
H. Ayuntamiento para

Una vez aprobado, El
subdirector Juridico

firma.

solicita el permiso, tipo de evento,
fecha del
evento, horario del evento, dia que

direccion del evento,

se llena el formato.

Ayuntamiento se archiva en la

carpeta de “permisos” junto con
el expediente de los Vo. Bo. Arriba
mencionados.
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Permisos para operar en eventos de venta de bebida

NOMBRE DEL | alcohdlica.
PROCEDIMIENTO
1 Se conecta del proceso PR-SHA-033 que es el permiso para
fiestas particulares, bailes, jaripeos, charreadas, etc.
2 Recibe la auxiliar administrativa “F” expediente de parte de
fiscalizacion, revisando que vaya el Vo. Bo. De Fiscalizacién. El
Vo. Bo. De Proteccion Civil. Si es de una comunidad debe traer
el Vo. Bo. Del Delegado.
3 Se revisa si el oficio de fiscalizacién es con venta de alcohol.
4 Sies con venta de alcohol se elabora un permiso para operar
FO-SHA-014
5 Se entrega al Subdirector Juridico todo el expediente FO-SHA-
013 permiso para fiestas en original y 4 tantos y el FO-SHA-014
en original y copia para su revision.
DESCRIPCION 6 Una vez revisado y autorizado, El subdirector Juridico entrega a
la secretaria del H. Ayuntamiento para firma.
7 Lasecretaria del H. Ayuntamiento firma los documentos.
8 Una vez firmado el subdirector juridico lo entrega a la Auxiliar
Administrativo “F” para su sello.
9 Se entrega el permiso para fiestas y el permiso para operar al
ciudadano.
10 La copia de Secretaria del H. Ayuntamiento se archiva en la

carpeta de “permisos” junto con el expediente de los Vo. Bo.
Arriba mencionados.

Realizar al formato de permiso para hacer evento con o sin cobro

de entrada y con venta de bebidas alcohdlicas de alto contenido.
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OBJETIVO

Facilitar al ciudadano el flujo para que obtenga su permiso.

Permisos para operar en eventos de venta de bebida alcohdlica. PR-SHA-051

Se conecta del Recibe la auxiliar
—>| proceso  PR-SHA- administrativa AEN \
033 que es el expediente de parte de
permiso para fiscalizacién, revisando que Se revisa <l 8l ofido 8 -
fiestas vaya el Vo. Bo. De Si es con venta de

particulares,
bailes, jaripeos,
charreadas, etc.

Fiscalizacion. El Vo. Bo. De
Proteccién Civil. Si es de

fiscalizacién es con venta
de alcohol.

[~~~y alcohol se elabora
un permiso para

operar FO-SHA-014

una comunidad debe traer
el Vo. Bo. Del Delegado.

L

Se entrega al Subdirector
Jurfdico todo el expediente
FO-SHA-013 permiso para
fiestas en original y 4 tantos
y el FO-SHA-014 en original y
copia para su revision.

e

revisado y

firmado el Una vez

Una vez toria del
secretaria e i . ;
autorizado, El subdirector

Se eniregs el parin subdirector juridico lo i

Par?n  Tinatas grar :: entrega a la Auxiliar Z\yuntaml:nto feiz, e Juridico entrega a la
ara 2 . ?
Eii:iajgnz op Administrativo “F” para su e secretarfa del H.
i sello. Ayuntamiento para firma.

La copia de Secretaria del H.
Ayuntamiento se archiva en la carpeta
de “permisos” junto con el
expediente de los Vo. Bo. Arriba
mencionados.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

pre cartilla militar

1 Se acerca el ciudadano a preguntar cuales son los
requisitos para obtener la cartilla pre militar.

2 Se le da al ciudadano un escrito indicandole cuales son
los requisitos para obtener su pre cartilla militar. FO-
SHA-015

3 El ciudadano se retira.

4  El ciudadano regresa con los documentos que le fueron
requeridos para realizar su pre cartilla militar

5 El ciudadano llena el formato azul con sus datos
personales. FO-SHA-016. Mismos que serviran para
llenar el formato de la pre cartilla.

6 Se hace el vaciado de los datos del formato azul al
formato de la pre cartilla FO-SHA-017. Siendo 3 tantos.

DESCRIPCION Original duplicado y triplicado.

7 Se pega la foto del ciudadano en la hoja azul, en la
original, en el duplicado y en triplicado de la pre cartilla
militar,

8 El ciudadano interesado firma el original, el duplicado y
triplicado.

9 El ciudadano estampa su la huella del dedo pulgar de su
mano derecha en los formatos de la pre cartilla militar.

10 Se lleva el original, duplicado y triplicado con el
Presidente Municipal para que las firme.

11 Una vez firmado por el presidente Municipal el auxiliar
administrativo “F” teniendo el cargo en este proceso
como “operador de la junta municipal de reclutamiento”
firma el original, duplicado y triplicado.

12 Se sellan los formatos con el sello de la junta municipal
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de reclutamiento.

13

14

15

16

Se entrega la pre cartilla al ciudadano en original y se le
informa el proceso a seguir en Celaya para la liberacion
de la cartilla de servicio militar.

El duplicado y triplicado se queda en la oficina,
archivados hasta el 15 de octubre de cada afio, que se
entregan todos juntos en la mesa 3 en la 16" Zona
militar en Sarabia. O segun fecha programada en
Sarabia.

En la oficina para el expediente se quedan copia de los
documentos del solicitante y la hoja azul. Mismos que
se archivan en folder ubicadas en cajas de archivo.

La auxiliar administrativa “F” entrega un reporte
mensual de las cartillas expedidas en el mes. Y Un
reporte final de todas las cartillas expedidas acumuladas
al afio. De octubre a octubre. Junto con el duplicado y
triplicado.

Nota: En Sarabia programan fecha para entregar la
documentacion del Municipio.

OBJETIVO

Que el ciudadano obtenga su pre cartilla militar.
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Se acerca el
ciudadano a

Se le da al ciudadano un
escrito

indicandole

N

El ciudadano estampa
su la huella del dedo

pulgar de su mano
derecha cn los formatos
de la pre cartilla militar

preguntar  cuales cuales son los requisitos -
son los requisitos para obtener su pre ciudadano  se El ciudadano
para  obtener la cartilla  militar.  FO- retira, 5 regresa con  los
cartilla pre militar. SHA-015 documentos que le
fueron  requeridos
para rcalizar su pre
cartilla militar
El ciudadano llena el formato
azul con sus datos personales.
FO-SHA-016. Mismos que
serviran  para  llenar el
formato de la pre cartilla.
Se hace el vaciado de los datos
El ciudadano interesado Se pega la foto del del formato azul al formato de
firma el original, e Sl il s la pre cartilla FO-SHA-017.
duplicado y triplicado. ol 'Ia Urlglllﬂ!, i o Siendo 3 tantos. Original
duplicado y en triplicado de . -
; i duplicado y triplicado.
la pre cartilla militar.

Se lleva el original,

para que las firme.

duplicado y
triplicado con el Presidente Municipal

Municipal

cargo en

Una vez firmado por el presidente

administrativo
este proceso  como
“operador de la junta municipal
de reclutamiento”
original, duplicado y triplicado.

Se sellan los
el auxiliar de la
“F” teniendo el

junta
reclutamiento.

formatos con el scllo
municipal de

N

Se entrega la pre cartilla al
ciudadano en original y se le

firma el

informa el proceso a seguir en
Celaya para la liberacion de la
cartilla de servicio militar.

La auxiliar administrativa “T” El duplicado y triplicado se queda
entrega un reporte mensual de las En la oficina para el expediente se |~ | en la oficina, archivados hasta el
cartillas expedidas en el mes. Y < quedan copia de los documentos del 15 de octubre de cada afio, que se
Un reporte final de todas las solicitante y la hoja azul. Mismos entregan todos juntos cn la mesa
cartillas expedidas acumuladas al que se archivan en folder ubicadas 3 en la 16" Zona militar en
afio. De octubre a octubre. Junto en cajas de archivo. Sarabia. O  segin  fecha S
con el duplicado y triplicado. programada en Sarabia.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Informar los avisos de SEDENA para la ciudadania.

1. La SEDENA informa a través del WhatsApp a los
enlaces municipales notificaciones importantes como
fechas de encuadramiento para hombre, fechas
inscripcion de encuadramiento para las mujeres. Fechas
para entrega de cartillas liberadas.

2. La auxiliar administrativa “F” informa a la Secretaria
del H. Ayuntamiento las notificaciones

3. Se solicita a comunicacién social el apoyo para difundir

DESCRIPCION estos mensajes atravesd de redes sociales, o impresion
de un flayer informando a la ciudadania, pegandolos en
los tableros de la presidencia municipal.

Se saca fotografia de la difusion
5. Seenviaala SEDENA como evidencia de la difusion.

OBJETIVO Que el ciudadano conozca informacion de SEDENA
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PN

Informar los avisos de SEDENA para la ciudadania. PR-SHA-053

> 'La . SED[l-lNA
informa a través del
WhatsApp a los
enlaces municipales

notificaciones
importantes  como
fechas de

encuadramicnto
para hombre, fechas
inscripeion de

La auxiliar administrativa
“I* informa a la Sccretaria

del [l. Ayuntamiento las
notificacioncs

N\

Se solicita a comunicacion

social el apoyo para difundir
estos mensajes atraveso de
redes sociales, o impresion
de un flayer informando a la
ciudadania, pegandolos en
los tableros de la presidencia

Se saca fologralia
de la difusion

l

encuadramiento
para las mujeres.
Fechas para entrega
de cartillas
liberadas.

municipal.

Se envia a la SEDENA como

evidencia de la difusion.

i
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Recibir correspondencia de Oficialia de partes.

1. Llega mensajeria correo postal, dependencia oficial o
alguna dependencia gubernamental a dejar oficios o
correspondencia para el municipio.

2. La auxiliar Administrativo “F” recibe el documento,
sellando el original y acuse de recibo que presentan.

3. La auxiliar Administrativo “F” saca copia de la primera
hoja, y si es sobre cerrado saca copia del sobre.

4, Se turna al area correspondiente y ellos sellan de
recibido entregando la paqueteria, folder o documento.
Firmando de recibido en la copia que saco.

DESCRIPCION 5. Registras en el Excel FO-SHA-018 la documentacion
entregada al area correspondiente. Indicando la fecha, la
hora de recibido, la institucion o persona que envia la
documentacion, area que se entrega y lo que se entrega,
(si es oficio, correo, acuse de recibo.)

6. Se archiva el acuse en el expediente llamado oficialia de
partes.

OBIETIVO Que el ciudadano conozca informacién de SEDENA
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Recibir correspondencia de Oficialia de partes. PR-SHA-054

Llega mensajeria
correo postal,
dependencia oficial o
alguna  dependencia
gubernamental a
dejar  oficios o
correspondencia para
el municipio.

La auxiliar Administrativo
“F” recibe el documento,
sellando el original y acuse
de recibo que presentan.

La auxiliar Administrativo

“F” suca copia de la primera [~ Se
hoja, y si es sobre cerrado
saca copia del sobre.

turna al area
correspondiente y ellos sellan
de recibido entregando la
paqueteria, folder 0
documento. Firmando de
recibido en la copia que saco.

Registras en el Excel FO-SHA-018 la
documentacion entregada al drea
correspondiente. Indicando la fecha,

Sc archiva el acuse en ¢l expedicnte
llamado oficialia de partes.

la hora de recibido, la institucion o
persona que envia la documentacion,
drea que se entrega y lo que sc
entrega, (si es oficio, correo, acuse de
recibo.)
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NOMBRE DEL | Proyectar, notificar los inicios de procedimientos
PROCEDIMIENTO administrativos de revocacion de concesion

1.- Se inicia con la peticion de tercero o de la mesa directiva
al 4rea de Desarrollo Econdémico.

2.- El éarea de Desarrollo Economico remite la peticion de
revocacion a la Comision de Desarrollo Econdmico del H.
Ayuntamiento.

3.- La Comision de Desarrollo Econémico del H.
Ayuntamiento emite dictamen respecto de la revocacion por
lo que presenta y propone al H. Ayuntamiento la creacién
de la Comision Técnica Especializada para efectos de
sustanciar el Procedimiento de Revocacion.

4.- El H. Ayuntamiento crea la Comision Técnica
Especializada para sustanciar la revocacion.

VERSIIPCIEN 5.- El area de Tesoreria por conducto de la Coordinadora de

Fiscalizacion vigila el cumplimiento de la normatividad
aplicable para efectos de que se brinde el servicio publico,
levantando pases de listas y un acta final que remite a la
Comision Técnica Especializada.

6.- La Comision Técnica Especializada emite y presenta
ante el H. Ayuntamiento dictamen para sustanciar el
procedimiento de revocacion

7.- El H. Ayuntamiento inicia el Procedimiento de
Revocacion.

8.- La Comision Técnica Especializada, acuerda se les
notifique a los concesionarios sujetos al procedimiento de

revocacion el inicio de procedimien quiere al
, 7,005
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concesionario que se manifieste y sefiale domicilio dentro

del periodo de 5 dias habiles a partir de la notificacion.

9.- La Secretaria del H. Ayuntamiento a través de su
personal notifica al concesionario en el término sefialado

10.- La Comision Técnica Especializada, acuerda las
respectivas manifestaciones y se abre periodo probatorio
dentro del término de 15 dias habiles.

11.- La Secretaria del H. Ayuntamiento a través de su
personal notifica al concesionario en el término sefialado.

12.- Se apertura el periodo de alegatos durante el término de
3 dias habiles

13.- La Comision Técnica Especializada presenta dictamen
para efectos de que se emita la resolucion dentro de los
expedientes de revocacion.

14.- El H. Ayuntamiento requiere al area de Desarrollo
Econémico para efectos de que emita dictamen en relacion
a la revocacion de los titulos concesion.

15.- El presidente Municipal propone al H. Ayuntamiento la
revocacion de los titulos concesion que asi considere,

16.- el H Ayuntamiento emite resolucion relativa a la
revocacion a los titulos concesion.
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Observancia de las disposiciones y normativas de la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Organica Municipal para el Estado de Guanajuato,
Reglamento de Mercados Publicos y Uso de la Via Publica

OBJETIVO para el Ejercicio de la Actividad Comercial en el Municipio
de Apaseo el Grande, Guanajuato, Codigo y Reglamento en
relacion a las causas de extincion de las concesiones con
sujecion al procedimiento administrativo correspondiente.
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PR-SHA-055

Se inicia con la peticion de tercero o de la mesa directiva a el area de
| Desarrollo Econémico.

P

El 4rea de Desarrollo Econémico remite la peticion de revocacion a la
Comision de Desarrollo Economico del H. Ayuntamiento

l.a Comisién de Desarrollo Econdmico del H. Ayuntamiento emite dictamen
respecto de la revocacion por lo que presenta y propone al H. Ayuntamiento la
creacion de la Comision Técnica Especializada para efectos de sustanciar el
Procedimiento de Revocacion.

\ El H. Ayuntamiento crea la Comision Téenica Especializada para
sustanciar la revocacion.

La Comision Técnica Especializada emite y presenta ante ¢l H. Ayuntamiento
dictamen para sustanciar el procedimiento de revoeacion

El area de Tesoreria por conducto de la Coordinadora de Fiscalizacion
vigila el cumplimiento de la normatividad aplicable para efectos de
que se brinde el servicio pablico, levantando pases de listas y un acta
final que remite a la Comision Técnica Especializada.

A

El H. Ayuntamiento inicia ¢l Procedimiento de Revocacion.

. & - . - La Secretaria del H. Ayuntamiento a través de su personal notifica
La Conlmsmln I'écnica hspecmhzgda, acuerda sc les notifique a los al concgsionario of 6l termino sefalado
concesionarios sujetos al procedimiento de revocacion el inicio de
procedimiento y requicre al concesionario que se manifieste y sefiale
domicilio dentro del periodo de 5 dias habiles a partir de Ia
ngfificacien. La Comision Técnica Especializada, acuerda las respectivas
manifestaciones y se abre periodo probatorio dentro del término de 15

dias habiles.

La Secretaria del H. Ayuntamicnto a través de su personal notifica al
concesionario en ¢l término sefialado.

A4

La Comision Técnica Especializada presenta dictamen para efectos /
de que se¢ emita la resolucion dentro de los expedientes de -~
revocacion.

Se apertura el periodo de alegatos durante el término de 3 dias habiles

A

El presidente Municipal propone al H. Ayuntamiento la revocacién de

El H. Ayuntamiento requiere al arca de Desarrollo Economico para
q Y
los titulos concesion que asi considere.

efectos de que emita dictamen en relacion a la revocacion de los titulos

concesion,
El H Ayuntamiénto ‘emite resolucion relativa a la revocacion a los S f:ﬁ““f“‘““ﬁc-_ /}7 }
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Anexos

Convocatoria FO-SHA-001

GOBIERND MUNICIPAL

gt

2021-2024

ASUNTO: Convocatoria.

INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO 2021-2024.
PRESENTE.

Por medio de la presente y con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 63 y 128 Fraccién | de la Ley Orgénica Municipal
para el Estado de Guanajuato, se convoca a la 76" Sesién Ordinaria del
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Apaseo el Grande, Gto.,, 2021-
2024, que tendrd lugar en el Salén de Cabildos, el dia Jueves 16 de
Noviembre de 2023 a las 14:00 horas, bajo el Orden del Dia que se anexa
al presente escrito.

Sin otro particular por el momento, me despido quedando
a sus distinguidas érdenes.

ATENTAMENTE
APASEO EL GRANDE, GTO., A 15 DE NOVIEMBRE DE 2023,
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

e ET N
Apaseo el Grande, Glo, ™~ 5 : T [l
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Orden del dia FO-SHA-002

ORDEN DEL DIA

762 SESION DEL H. AYUNTAMIENTO
ORDINARIA
16 DE NOVIEMBRE DE 2023,

1. PASE DE LISTA DE ASISTENCIA,

2.  DECLARACION DE QUARUM LEGAL E INSTALACION DE LA SESION.

3. LECIUKA Y APHOBACION DEL ORDEN DEL LiA.

4. LECTURAY APROBACION DEL ACTA DE LA 712 SESION ORDINARIA DE FECHA 26 DE OCTUBRE DE 2023,

5. LECTURA Y APRQBACION DEL ACTA DE LA 722 SESION EXTRADRDINARIA DE FECHA 30 DE OCTUBRE DE 2023,

6. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA 73¢ SESION ORDINARIA DE FECHA 31 DE OCTUBRE DE 2023,

7. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA 742 SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 08 DE NOVIENMBRE DE 2023,

8. INFORME TRIMESTRAL CORRESPONDIENTE AL PERIODO JULIO-SEPTIEMBRE 2023 DEL COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥
ALCANTARILLADO DE APASEO EL GRANDE, GTO.

9.  OFICIO NOD, JAM/231/2023 ENVIADO POR EL JUEZ ADMINISTRATIVO MUNICIPAL Y OFICIO NO. 1718 ENVIADO POR EL OFICIAL
KIAYOR, RELATIVOS A LA MODIFICACION DEL PERIODO DE VACACIONES,

10. OFICIO NO. DDAA/320/2023 ENVIADO POR EL DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO EN EL CUAL PRESENTA
EL PROYECTO DE LAS REGLAS DE QPERACION DEL PROGRAMA MUNICIPAL PARA LA ADCUISICION OE IMPLEMENTOS
AGRICOLAS.

11. OFICIO NO. CRR/016/11/20Z3 ENVIADO POR €L PRESIDENTE DE LA COMISION DE REGLAMENTOS EN EL CUAL PRESENTA EL
DICTAMEN NO. C5/08/082023 PARA SU APROBACION

12. OFICIOS NO. DSPVTPC/AADMIN-1430/2023, DSPVIPC/AADMIN-1476/2023, DSPVTPC/A ADMIN-14768/2023,
DSPVTPC/A.ADMIN-1506/2023, DSPVTPC/AADIIN-1507/2023, DSPVTPC/AADMIN-1514/2023, DSPVTPC/AADMIN-
1515/2023 ¥ DSPVTEC/AADNIN-1516/2023, ENVIADOS POR EL COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, TRANSPFORTE
¥ PROTECCION CIVIL EN EL CUAL SOLICITA CARTA DE CONFORIMIDAD PARA PRESTAR EL SERVICIO DE SEGURIDAD PRIVADA POR
PARTE DE LAS EMPRESAS DENOMINADAS: “GRUPQ SECURITAS MEXICQ, $.A. DE C.V.", “SEGURIDAD PRIVADA CARZA S. DE R.L.
DE C.\.", "SOLUCIONES ESTRATEGICAS RE&NMI S.A. DE C.V.", "ESTRATEGY FACILITY MANAGEMEN™ AND PRIVATE SECURITY 5. A.
$. DE GV, “SEGURIDAD PRIVADA PROFESIONAL INTEGRAL, 5.A. DE C.V.", "SEPROISA S.A. DE C.V.", “CESAR GONZALEZ JUAREZ
(PERSONA FISICA)" Y "SEGURIDAD PRIVADA IRON LIONS 5.A. DE T V."

13. OFICIO NO. TM/B76/2023 ENVIADO POR LA TESORERA MUMNICIPAL EN EL CUAL SOLICITA APROBACION DE LA SEXTA
MODIFICACION AL PRONOSTICO DE INGRESOS 2023, SEXTA MODIFICACION AL PRESUPUESTO DE EGRESOS 2023 Y QUINTA
MODIFICACION A LA PLANTILLA DE SUELDOS 2023,

OFICIO NO, OP/1038/2023 ENVIADO POR EL DIRECTOR DE QDRAS PUBLICAS EN EL CUAL SOLICITA APROBACION DE LA 5TA.
MODIFICACION AL PROGRAMA OF INVERSION ¥ OBRA PUBLICA 2023 (PIOP).

&

15. OFICIO NO. TM/892/2023 ENVIADO POR LA TESORERA MUNICIPAL EN EL CUAL SOLICITA FATIFICACION CON MAYORIA .
CALIFICADA DEL ACUERDO QUE SE TOMO EN LA SESION NO. 667 ORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO, CELEBRADA EL DIA 24 DE
AGOST( DEL 2023 DENTRO DEL PUNTO HO. 13 DEL ORDEN DEL DA,

16. ASUNTOS GENERALES,

17.. CLAUSURA DE LA SESION.
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ﬂsea No. D248
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[ENR T

P et ACTA DE BESION on.mn.\m DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 2021-2024 DE APASEQ.—-.
GRANDE, ESTADO DE GUANAJUATO:
-"rn NUMERO CUARENTA Y OCHO.

EN LA CIUDAD DE APASEQ FL ORANDE, ESTAD( DE GUAN, ATO SIENDO LAS 14:02 HORAS DEL DIA 19 DE ENERO DE
2022, A TFECTO DE CELEBRAR SCSION ORDINARIA, DR COI RMIDAD A LO ESTADLECIDO EN LOS ARTICULDS 63 ¥ 128
FRACCION | DE LA LEY ORGAKICA MURICIPAL VIGENTE EN EL ESTADO DE GUANAJUATO, MISMA QUE FUE LEGALMENTE
CONVOCADA, SE REUNIERON EN Ei SALON DC CAUILDO": LOS INTEGRANTES DEL A'!UN]‘AL\JEN’TO 2021-2024, BAIO Fi-
SIGUIENTE: entseanars s sieren

ORDEN DEL DIA

I'ADF DE LISTA DE ASISTERCIA

3 DECLARACION DE QUORUM LEOAL FINSTALACION DE LA BESIGN.cooree s ineosunns i -

1. LECTURAY AFROHACION DEL URDR L Dl4

1 CION DEL AGTA DF LA 6% SESION ORDINARIA DE FECHA 20 DE DICIEMURE DE 2022 —

5 CIRGULARES N 121, 125, 120, 127, 128, 129, 131, 132, 133, 142, 143, 144, 146, 147, 144, 149, 151, 152, I53. 154, 457,
158, 159, 163, 165, 169, 170, 171, 172, 174, 175, 179, 185, 186, 187, 188, 191, 191 Y 104 ENVIADAS FOR EL
CONURESD DEL ESTADO DE QUANATUATC.-

b, INFORME DE ACTIVIDADES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DIMESTRE NOVIEMBRE-DICIEMBRE 2022,

7.  INFORME TRIMES TRAL CORRESPONDIERTE AL PER/ODO CCTURRE-DICIEMDRE 2032 DEL COMITE MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DE AVASEQ EL OFARLE, GT0, [CHARA)

8. ' KTA DE CONFORMIDAD PARA |\ PRESTACION DEL SERVICIO DE BEQURINAD PRIVADA POR PARTF:

SISTEMAS SINOFTICOS DE SY()IJFJDM.I PRIVAL.

SADECNY :"DUHIUID I‘Ri\'.\nr\ BEDA, 8 .‘I

9. DI'lLIU SiN VIADO f\)ﬂ 1A I'RL‘%I[II- A ON DE l'UT!l
TRANSPORTE ¥ PROTECCION CIVIL EN LLLU:\L"ULIL”A \PH(‘IIA&‘[QI\ D!. Ldb DILT:L\!LNlﬁ ‘»D LEI"I“lyIK."]?IU!.,HO!J
\ CﬁP'I—VH.,‘JM('IrJDJ3

0. ASUNTOS
1., CL\USUM DE LA 'iESiON

PASE DE LISTA DE

EL PASE DE LISTA V DA FE DE QUE SE
AMADA, LA SINDICO MARCIA SANCH

E! N A ESTE PUNTO M BBCH}:'I‘AR]D DEL H. AYUNTAMEENTO, REAL
I'.'i('ULh’\'RA?- PRESENTES, EL PRESIDENTE MUNICIPAL JOSE LUIS OLIVEROS

CRUZ, EL REGHION ALEJANDRO APASEQ € JTES, LA REQHIORA SUSANA MIRANDA HERNAND L REDIDOR MIOUEL
HERNANDEZ ALVAREZ, EL REQIDOR r\.‘(DO THAKRA JIMENEZ, LA REOIDORA JUARA ACOSTA THUJILLO, EL REGIDOR
ERNESTO VEGA ANIAS, LA REGIDORA LUZ ITZEL MENDO GONZALEZ ¥ LA REGIDORA PALOMA SIMENTAL ROCHA, HO
ENCONTRANDOSE PRESENTE LA REGIDORA SUSANA MIFANDA HERNAKDEZ, POR LD TANTO SE ENCUENTRAN PRES 2
KUEVE DF LOS INTREORANTES DEL H. AVUNTAMIENTU Y EXISTE QUORUM LEGAL PARA INICIAR LA SESION,

1 USQ DE LA YOZ £L PRESIDENTE MUNICIPAL JOSE LULE OLIVEROS USABIAGA, DECLARA QUE EXSSTE QUORUM, POR L0
TANTO SE INSTALA LEGALMENTE. ESTA SFSION QRDINARIA Y SON VALIDOS LOS ACURRDOS ¥ AGTAS QUE EN ESTA SR
REALICEN, --

1As annms.
M

BUHA}(A

4. Ln:nnu \.’ APRODBACION DEL ACTA DE I.A. 46* BESION ORDINARIA DE FECHA 20 DE DICIEMBRE DE 2022, s

NSA DE LA LECTURA DEL ACTA KUNMERG 48* GUDINARIA DE FECHA 20 DE DICIEMARE DE 2022, FOR
UNANIMIDAD DE VOTOS.. !:

ACUERDO: SE SOMETE A CORSIDERACION DEL H, AYUNTAMIENTO ELALU\ DH. SESION ORDINARIA N|IMSHD 46" DE FI:LIL‘\
DV

N 5

20 DE DICIEMBRE DE 2022. LA CUAL BE MHUBM POR UN

8. CIRCULARES NO. 121, 128, laﬁ. 127, l!ll 1‘19. 131, 132, 133, 142, 113. l“n 146, 147, lll. 149, 151, 182, 153, 154.
187, 158, 159, 162, IE!, 163, 169, 170, 171, 172, l'J.l 174, 178, 179. 185, 186, 107, 188, 191, 193 ¥ 194 ENVIADAS
POR EL CONOGRESO DEL ESTADO DE GUANAJUATO..

SE AFRUEBA LA DISPEKSA DE LA LECTURA DE LAS CIRCULARES KO, 121, 125, 126, 127, 128, 129, 131, 132, 133, 142, 143,
144, 146, 147, 14R, 149, 151, 152, 153, 154, 157, 158, 150, 162, 163, 168, lGD 170,171, 172,173, IH 175, 179, 165, 186, I.BT
184, 191, t2ay I'}ll“i\'{ADlﬁ TOR EL CONGRESO DEL ESTADO DE GUANMUM’O POR UNANIMIDAD DE VOTOS.

L\ REGIDORA ?ALO‘A l!lllE!"I'Al ROCHA, MAI TA QUE FN OENERAL ESTE KUMERO DE CIRCULARES QUE TIENFR
VIENEN DE DIVERSOS TEMAS TAKTG DE MOV Cigel HILIDADES ADMINISTRATIVAS, SOPRE EL CODIOO
TEHRITORIAL ¥ DEMAS, AUNQUE LA MAYORIA YA -STM- \"Eh[‘ll-l NCTIEMPO, ELLA SOLICITARIA QUE DEFENIEENDAO DE
1A MATERIA DE CADA URA SEA EN DA AL TITULAR, FOR EJEMPLO LA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS FUES
SEA TURHADA AL TITULAR DE LA CONTRALORIA MURKICIPAL PARRA GUE PUEDA DAR SU OPINION AL RESIECTO, AQUI LOS
OFICIOS QUE LES DIRIGE FL CONGRESO DEL ESTADD PUEE VIENEN A LOS CIUDADANOS IV‘TEORI\TH'En DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO, AUNQUE 51 YA ESTAN VENCIDAS 5 DIERON PRACTICAMENTE EN LA MAYORIA 3 AL S PARA RESIONDER
0O PAHA HACER ALGUNA OBSERVACION PARA COMFLEMENTAR, PARA ENRIQUECER LA REFORMA QUE ESTA PROFORIERDO
CADA UKD DE LOS DIPUTADOS DEL CONGRESDO DEL TADO FUES YA ESTAN FUERA DE TIEMPD, SIN EMBARGO SI EL DIA
DE HOY APENAS ESTA ENTRANDO A LA SESION DE AYUNTAMIEHTO PUES CORSIDERA IMPORTANTE QUE EL TITULAR DE
CATA UNA DE LAS DEPERDENCIAS DEPENDIENDU DE LA MATERIA Y DEL TEMA DE CADA URA DE LAS LIR(.UL-\RI:S PUhS
PUF'DA DAR SU OFINION PERSONAL AL RESPECTO ¥ LES PUEDA DAR VISTA AL AYUNTAMIENTQ. -

5

l L RIIGIDDII ALEJANDIO APASEO CERVANTES CONSIDERA UH FARTO CUANTO OCIOSO EL IIECHO DE QUE LOS NM‘DEN
A LOS TITULARES UE LAS AREAS, FARA ALOUN FRONUNCIAMIERTO 1QD{\ VEZ QUE COMO LO MENCIONABA AIIORITA DE

F’f‘

\
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LA SUSCRITA MTRA. LAURA NAVARRO JIMENEZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE  APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO, 2021-2024, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO NUMERO 128 FRACCION VI DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL VIGENTE EN EL ESTADO, CERTIFICA QUE LA PRESENTE COPIA
FOTOSTATICA ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL, LA CUAL OBRA EN RESGUARDO DEL
ENCARGADO DE INVENTARIOS ADSCRITO A LA TESORERIA MUNICIPAL. DOY FE. ---

T b

P 9
Jatys T, LAURARAVARITS TIMENEZ.
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Agenda de eventos publicos.

FO-SHA-006

CIERRES DE CAMPANA.

FHPASEO

el Grawiae

F0aN 704

Martes Midreoles Judves Viernes Sabsdn

Secretaria del
H. Ayuntamiento

®(413) 158 20 06
(4131 158 40 B3

e
A MAY Oy
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Permisos para eventos publicos en via plblica FO-SHA-007

SE CONCEDE PERMISO AL C.

PARA QUE ORGANIGE Y EFECTUE:

EN:__

CON MOTIVO DE:

H. AYUNTAMIENTO
APASED EL GRANDE, GTO.

EL DIA _DEL MES OE DEL

QUE TENDRA PRINCIPIO ALAS HRS. Y TERMINARAS ALAS HRS

APASEO EL GRANDE, GTO. A __.DE DEL
ATENTAMENTE:

N 30223

INTERESADO X ' 2
MTRA, LAURA NAVARRO JIMENSZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIEN™D.

A —
e coma@ub‘ﬁfﬁ@@ﬂ
' Elaboro:Direccién de drea /’“\0 Uf Rev ;
) Presidentie’ /
X0y Municipal Interifgy:
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Informar instruccion a las diferentes dreas FO-SHA-008

i}

— |

o -

rande, Gto, o 21 de Noviambra de 2023‘.\

LA E. AMA LIUA ROGRIGUEZ MOLINA
TESORERA MURICIPAL
PRESONTE. -

Par este contdeln me permitd infaime a Usted que on 13 76" Sesdn Odinarla de
focha 10 de Hovembee de 2023, & Ayuntamiento

Sinolro partcular di Momento, reciba un Cordlal saludn,

ATENTAMENTE
SCCRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ATRA LAURA KAVARRO NIMEKEZ,

Cep Arztng

|

BN 04 .
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Listado de regidores para firma de recibido de las convocatorias. FO-SHA-009

ACUSE DE RECIBO
DE LA CONVOCATORIA PARA LA 76 SESION ORDINARIA DEL DIiA
JUEVES 16 DE NOVIEMBRE DE 2023, A LAS 14:00 HORAS
EN EL SALON DE CABILDOS.

LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA.

LIC. MARCIA SANCHEZ CRUZ,

LIC. ALEJANDRO APASEO CERVANTES.

C. SUSANA MIRANDA HERNANDEZ,

LIC. MIGUEL HERNANDEZ ALVAREZ.

LIC. FERNANDO IBARRA JIMENEZ. O At 0

C. JUANA ACOSTA TRUJILLO. ' Avpian Hi AETA

L 5\.|\
W

LIC. ERNESTO VEGA ARIAS. ey

\
LIC. LUZ ITZEL MENDO GONZALEZ. B
C.P. PALOMA SIMENTAL ROCHA. CT-!”‘WL o7
YN
, CONTROL DE EM =— \
_Elaboro: Direccidn de drea b e N Autorizd:
' 3 Presidente
: | Municipal Interi
SECF GUSTAVO
“Lic. Laura Navarro Jiménez GONZALEZ
) ' HERRERA.
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APATIES.

Memorandum FO-SHA-010

—— @i —— MEMORAN,

.BQL{-,IM«-WC. Gio., @ 21 de Keviembra de 2023

LAE AMA LIUA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUKICIPAL
PRUSENTL. -

Pat esle contucto me permito informar p Usted que en B 76" Sosdn Ordinaria de
fecha 10 de Noviembre ge 2023, ¢ Ayuntamiento

Sin et particulas de emento, rediba un cofdinl saluda

ATCNTAMENTE
SCCARETARN DEL AYUNTAMIENTO

MTRA LAUMA KAVARRO JIMENREZ,

Cg Aavag
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Cédigo DC-SHA-001

Oficios

R

FO-SHA-011 AB, Al, JDH

aASeo
jg’rﬂna@

e rene

NUMERO

ASUNTO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO
PRESENTE.-

03781112021,

Soe remite copla cerificada.

Por este conducto remito o Usled copla cedificada del Acla
Circunstanciada do la Entipga-Recegaion da la Adminislacion Pablica Municipal do

Apasno el Grande, Guanajuato, lo anterior paca dar cump’ mianto al articulo 46 de la Ley

Crganicn Muniepal para el estado do Guanajuato.

Sin otro particular por ¢l momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE

APASED EL GRANDE, GTO., A 08 DE NOVIEMBRE DE 2021

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

MTRA. LAURA NAVARRO JIMENEZ.

Aitia

i
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Bitdcora de llamadas FO-SHA-012
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Constancias de identidad, residencia, supervivencia. FO-SHA-013

OFICIO 1O.001/ASRIWCSICID/23.
CONSTANCIA DE IDENTIDAD.

A QUIEN CORRESPONDA.

AIITE LA SUSCRITA MTRA LAURA NAVARRO JIMENEZ, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUHNICIPIO DE APASEO EL

ORANDE, GUANAJUATO,, QUE AGTUA BN FORMALEGAL Y EN BASE ALO ESTABLECIDO B EL ARTICULO 128 DE LALEY ORGAINIIGA

MUHICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO, COMPARECKILAC___________ A SOLICITAR UNA COIISTANCIA

DE DEHTIDAD (PARA SU HUJA DE HOMBRE ). (A SOLICTAITE PRESENTA COPIA SINPLE DEL AGTA DE
UACIMENTO, EN LA QUE SE CERTIFICA QUE. EITEL ARCHIVO OE LA OFIGIALIA DEL REGISTRO CVIL __ DE

. GUANAJUATO DENTRO DEL L SE ENCUENTRA EL ACTA NO___, GOt FEGHA DE REGISTHO

OR LO ANTERIOR SE HNJII"IESTA DEDECIR VERDAD LO SIGUIENTE. AL MARGET| APARECE FOTOGRAFIA

DELATITERESADA (0) DEBIDAMENTE SELLADA

QUE SU NOMBRE ES:

FECHA DE NACIMIENTO;

ESTADO CIVIL:

NOMBRE DEL PADRE:

HOMBRE DE LA MADRE:

LUGAR DE NACIMIENTO:

VECINO DEL MUNICIPIO DE:

DOMICILIO EN:

NACIONALIDAD:

LA (EL) SOLICITANTE SE HIZO ACOMPATIAR DE LOS CIUDADANOS Y QUIENES
SE IDENTFICA! CON CREDENCAL PARAVOTAR COIHFOTOGRAFIA CON HUMERO DE FOLIO

RESPECTIVAMENTE Y EN SU CARACTER DE TESTIGOS, QUENES MANFIESTAN BAJO PROTESTA DE D!;CFN VERDAD QUE
COMOCE! DESDE HACE TIENPO A LA SOUCITAIITE Y A LA HITERESADA, QUE SABEH Y LES CONSTALO AQUI ASENTADO Y QUE
ESTA DISPUESTAS A PRESENTARSE AHTE CUALOUIER AUTORDAD PARA RATIFICAR LO MANIFESTADO.

SE EXPIDE LA PRESENTE COH FUMDAMENTO EN EL ACUERDO APROBADO EN SESIOH ORDIHARIA DE FECHA 08 DE
HOVIENBRE DEL 2000 EN LA CUAL SE FACULTA AL SECRETARIO DEL H AYUNTARIENTO A EXPEDIR CARTAS DE IDEHTIDAD, Asl
COMO EHN LO PREVISTO POR EL ARTICULO 21 FRACCION IX DEL REGLAMENTO ORGAHNICO DE LA ADMNISTRACION NUNICIPAL
DE AP, NII:OEL GRADE, GTO,

SE EXTIENDE LA PRESENTE A PETICION DEL INTERESADO Y PARALOS USOS LEGALES QUE ESTIME CONVELIENTES
ENl LA CRUDAD DE APASEQ EL GRANDE, GUANIAJUATO, ALOS __ DIAS DEL MES DE ___ DEL __ DOS MIL VEINTITRES CON
VIGENCIA DE 50 DIAS A PARTIR DE ESTA FECHA.

TESTIGOS:

ATENTAMENTE.

MTRA LAURA NAVARRO JIMENEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

.fc.n.;;“""*“" o

#-!\\;\A [V" R
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Constancias de identidad, residencia, supervivencia.

FO-SHA-014

OFICIO NO.000/SRIAICSICRS/23.
CONSTANCIA DE RESIDENCIA.

A QUIEN CORRESPONDA:

LA QUE SUSCRIBE MTRA. LAURA NAVARRO JIMENEZ, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE. GUANAJUATO.,

MANIFIESTO QUE:

Se presentd en la Secretaria del H. Ayuntamiento, la C,

persona que se identifica

con credencial para votar con folograffa con folio

Y
comprobante de domicilio quien acude a tramilar una conslancia de residencia. La (El)
solicitante se hizo acompaiar por las ciudadanas Y
de tesligos quienes se identifican con credencial para volar con fotografia y licencia de

conducir con numero de folio Y

esla (ltima vive en calle

en caracler

personas que
manifiestan bajo protesta de decir verdad, que conocen a la inleresada y que saben que
, LOC. , APASEO EL

__ARNoOS,

GRANDE, GUANAJUATO domicilio en el que vive hace aproximadamenle

Se expide la presente con fundamento en lo dispuesto por el articulo 128 fraccién
Vil de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato., y articulo 21 fraccion IX
del Reglamenio Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el Grande,
Guanajuato., a peticion de la persona Inleresada y para los usos legales que eslime

convenienles en la Ciudad de Apaseo El Grande, Guanajuato., EL DIA __ DEL MES DE
DEL 2023 DOS MIL VEINTITRES.
TESTIGOS:
C. c.
C.
SOLICITANTE
ATENTAMENTE
MTRA. LAURA NAVARRO JIMENEZ.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
| ;
CUIN I RUL R, iflry\;[lblb" k= ] N
- . T < e U e
Elaboro: Direccién de érea / $ REVISG! S/, Auto Z
¥ : S = o
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Lic. Laura Navarro Jlmen -

1

L)

GONZALEZQ@QPLNw
HERRERA.




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Gltima revision: Paginas:
31 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024 190 de 202

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Cddigo DC-SHA-001

T, SCATEES

(> e R |
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Constancias de identidad, residencia, supervivencia. FO-SHA-015

OFICIO NO. 000/SRIA/CS/CS/23.

CONSTANCIA DE SUPERVIVENCIA.

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA DE LA CIUDAD DE
MEXICO:

LA QUE SUSCRIBE MTRA. LAURA NAVARRO JIMENEZ., SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO., HACE CONSTAR QUE:

SE PRESENTO EN ESTA SECRETARIA EL C. , MISMO
QUE SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA CON
NUMERO DE FOLIO , CON NUMERO DE PENSIONISTA ___
QUIEN SOLICITA UNA CONSTANCIA DE SUPERVIVENCIA, CON FECHA DE
NACIMIENTO EL DIA , CON DOMICILIO EN .
, DE LA CIUDAD DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO, ESTA
PRESIDENCIA MUNICIPAL NO TIENE NINGUN INCONVENIENTE EN
COMPROBANDO Y EXTENDIENDOLE LA PRESENTE CONSTANCIA DE
SUPERVIVENCIA.

SE EXPIDE LA PRESENTE CON FUNDAMENTO EN EL ACUERDO
APROBADO EN SESION ORDINARIA DE FECHA 23 DE MARZO DEL 2015 DOS
MIL QUINCE, EN LA CUAL SE FACULTA AL SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO A EXPEDIR CONSTANCIAS DE SUPERVIVENCIA ASi COMO
CON FUNDAMENTO EN LO PREVISTO POR EL ARTICULO 128 FRACCION VII|
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO Y 21
FRACCION IX DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO., A PETICION DE LA
PERSONA INTERESADA Y PARA LOS USOS LEGALES QUE ESTIME
CONVENIENTES EN LA CIUDAD DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO, A
LOS __ DIAS DEL MES DE DEL 2023 DOS MIL VEINTITRES.

C. v
SOLICITANTE

ATENTAMENTE.

ATENTAMENTE. e
MTRA. LAURA NAVARRO JIMENEZ. .~ APASEq
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

gt

R MAYOR S

Wk . 0‘.9...-
/ I %“Nl[_)o‘sﬂfx}. £%
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Permiso para fiestas y eventos. FO-SHA-0013

. M
SE CONCEDE PERMISQ AL C.
PARA QUE ORGANICE Y EFECTUE:
EN:
CON MOTIVO DE:
H. AYUNTAMIENTO )
ELDIA___ DELMESDE DEL
APASED EL GRANDE, GTO. ! '
QUE TENDRA PRINCIPIO ALAS HRS. Y TERMINARAS A LAS HRS
APASEQ EL GRANDE, GTO. A _—___DE DEL
ATENTAMENTE:
Ne 30223
INTERESADO A ¢
‘MTRA, LAURA NAVARRO JIMENGZ
SECNETARIO DEL AYUNTAMIENYO,
% ' _J
" APAS,
@ &
=
Y CONTROL Z
Elaboro: Direccign de drea M
‘5’)
En
alfel GUSTAVO
ZALEZ
LIC re,\ ‘ /EF GON

HERRERA.
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E

Vi
S

Permisos para operar FO-SHA-014
Fecha del , Apaseo el Grande, Gudnadjuate
Asunto: Permiso para operacién de evento
No.

A quien corresponda:

La que suscribe Mira. Laura Navarro Jiménez, Secrelaria del Ayuntamiento del
Municipio de Apaseo el Gronde, Guanajualo,

« Se concede el peimiso para operar a el C. con
domicilio en: CALLE , LOCALIDAD con
RFC: , para que organice y efeclué el evenlo denominado:

v " con cobro de enliada y con venla de BEBIDAS DE BAJO
CONTENIDO ALCOHOLICO en envase abierto y con un aforo de % DE LA
CAPACIDAD DEL LUGAR.

« Diche evenlo se llevard a cabo en el " " ubicado en
,localidad .C.P del municiplo de Apaseo
el Grande.
» Dicho evento se llevard a cabo el dia __ de clel en un
horario de las a hrs.

* Se olorga el presente permiso para la operacion del evenio, con el objelo
de que pueda llevar a cabo el hamile de PERMISO EVENTUAL DE
FUNCIONAMIENTO EN MATERIA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS PARA ENAJENAR
BEBIDAS DE BAJO CONTENIDO ALCOHOLICO, conforme a los arficulos 18 al
23 de la Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Eslado de Guanajualo y sus
municipios. Se expide el presenle a lin de que el contiibuyente continde con
su framile anle el Sewicio de Administracion Tiibularia del Eslado de
Guanajuato (SAIEG)

Se expide la presente con lundemenlo en lo dispuesto por el arliculo 21,
fraccion |, del Reglamento Orgdnico de la Adminisiracion Municipal del
Municipio de Apaseo el Grande, Guanajualo, a pelicion de la peisona
inleresada y para los usos legales que estime convenientes en la Civdad de
Apaseo el Grande, Guonajualo.

ATENTAMENTE

MTRA, LAURA NAVARRO JIMEN.EI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

CONTROL DEENISION « N
(o Revisé: AutoriZéi -
op Presidente, \
da de despacho | Municipal Interlfﬁ‘%L
Mayor GUSTAVO
OLVERA GONZALEZ

| HERRERA.
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g Pt

Requisitos Cartilla Militar FQ-SHA-016

Junta Municipal De Reclulamiento FOTO6RATIAS PAIA CARTILLA DE IDEHTIDA!

De Apaseo El Grande, Glo. DFL JERVICIO MILITAT HACIONAL
REQUISITOS PARA LA CARTILLA DEL L
SMN, . enin
« Original y copio de ACIA DE i
NACIMIENTO. [No mayor a 3 anos, Ts 'L,‘;‘
no emicada, legible y en buen Mt:/' i
esludol. o) o oo
« Orginal y copia de CURP. (No e
emicada e impresa en hojo R R
famano corta en formato nuevo) ld
s+ Original y copia de o KrLiep
COMPROBANTE DE DOMICILIO R (m
[Reciente no mayor a 3 meses, luz, \ ﬂ « TECEA0IS %ﬁ'
agua o leléfono) E‘ufﬁi -1""“;&' ";{”;;‘f;
« CONSTANCIA O CERTIFICADO de o s
esludios reciente. ot M
«  Original y copia de it e
IDENTIFICACIO OFICIAL con
fotografia.
« El personal REMISO [persona
mayor de 18 anos) y que nacié en
olra ciudad deberd de prasentar
una  CONSTANCIA DE NOTA: Evila la pena que te le regrese por no
REGISTRO emitida por la junia cumplir con los caracleristicos de  las
municipal de reclulamiento del falogralias, sin excepcion alguna el corle de
lugar de donde nacié (no mayor cabello es obligalorio. Papel aulo adherible

a 5 dias).
s 4 FOTOGRAFIAS recientes lamafo
cartila, con las  siguientes
coracieristicos:

Horarlo de atencidn al publico de lunes a
vletnes en un horarlo de 9:00 a 14:30. Inicio
del irdmile Enero y finaliza el 15 de Oclubre.

.

Elaboro; Pireccion de area

Lic. Laura arro Jiménez
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Formato Azul Pre Cartilla

Secretaria de la Defensa Naciocnal

SERVICTO MILITAR NACTONAL.

DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EL INTERESADO

HombrE@ ... viuioistnmmsasrsasessoasaorrarssnsaronssasasseasss
Facha de nacimiento
Nacid en

Entade civll ..
Ocupacién a que ge dadica actualmente ...........co0evvnnas
¢Sabe leer y escrible? ........ 00000000 va
Grado maximo de estudios......
Domiodlie ... iiiiiannanniainran

Firma del interesado

NOTAS

El nombre debe sar completo incluyendo apallide paterno
y materno y cualquier inicial.

Loa interesados de presentaxén provistos de tres
retratos exactamente del tamafo del dibujo qua figura al
LeVarso.

Los datos habran de escrlbirse coen letra legible y en
caso de que se proporcionen falsos, la cartilla careceri de
valor legal y serd cancelada nulificéndoss el reglstrxo,
debiendo el interesade registrarse nuevamente con sus datos
verdaderos .,

FO-SHA-017

INSTRUCCIONES PARA LA IMPRESION DE LA HUELLA

SE TOMARA EMPLEANDO TINTA NEGRA DE IMPRENTA, UNA LAMINA LISA
DE METAL © CRISTAL APROXIMADAMENTE DE 20 X 12 CMS., UN RODILLO DE
PASTA Y UNA TABLITA APROXIMADAMENTE DE 8 X 14 CMS.

ESTANDO LIMPIO EL RODILLO Y LA LAMINA SE COLOCA SOBRE EL VIDRIO
UNA CORTA CANTIDAD DE TINTA, APROXIMADAMENTE DEL TAMARO DE UN
GARBANZO, EXTENDIENDOLA UNIFORMEMENTE, PROCEDIENDO A PASAR EL
RODILLO REPETIDAS VECES SOBRE LA YEMA DEL DEDO, DESDE ABAJO DEL
PLIEGUE DE FLEXION HASTA LA PUNTA, PROCURANDO QUE LAS PARYES
LATERALES DEL DEDO QUEDEN ENTINTADAS.

SE COLOCA EL DOCUMENTO SOBRE LA TABLITA, TOMANDOLA EL OPERADOR
CON LA MANG IZQUIERDA Y TOMANDO EL DEDO DEL SUJETO CON LA DERECHA
SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA, HACIENDO GIRAR EL DEDO DE DERECHA
A IZQUIERDA CON MUCHO CUIDADO, HO PRESIOHANDOLO DEMASIADO SOBRE EL
DOCUMENTO A FIN DE QUE LA HUELLA NO RESULTE EMPASTADA O BORROSA,
LAS RAYAS NEGRAS DE LA HUELLA HO DEBEN INVADIR LOS ESPACTOS BLANCOS,

SI SE CARECE DE RODILLO PUEDE EMPLEARSE UNA BOTELLA O ALGON
OTRC OBJETO CILINDRICO PARA EXTENDER LA TINTA Y EN ESTE CASO EL
ENTINTADO DEBERA HACERSE RODANDO DE DERECHA A IZQUIERDA EL DEDO DEL
SUJETO DIRECTAMENTE SOBRE LA PLANCHA, UNA VEZ ENTINTADO EL DEDO, SE
PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA EN LA FORMA INDICADA.

QUEDA PROHIBIDO USAR PARA LA TOMA DE ESTAS HUELLAS TINTA ¥
coJiN PARA SELLOS DE GOMA, DEBE EMPLEARSE UNICAMENTE TINTA NEGRA
PARA IMPRENTA.

OBSERVACIONES

Lugar para la foto
en fondo blanco y
sin retoque, de 35
x 45 mm.

HUELLA DEL PULGAR DERECHO
Inco:ractu Correcta

A CONTROL DE Efvusrm 1Yo

Elaborp: Direccién de area
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Pre Cartilla

FO-SHA-018

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
AEAVICIO MILITAR MACIOHAL
“ CLASE

Coupacidn, .. ...t sai st sttt
iSabe lesr y escribir?....CURP
Grado maximo de estudios
Domicilio

Kl Presidente da la J. M. da R, El Coronel u’e_nﬁl'nu!erlu.
Jefe defa Oncing Central

de I{?Iz;unfu
Javier .lc£| uin Zunfgs Rodrigucs
.................. T,

Eugar y Faecha
Fotogeafia ds frents

Foto  cusdrangulax
dx 35 = 4% milimas-
tros,  comprendlends
la cabeza y €] amilo

antrs sl nacimlento

nomml dal cabailo y

el bords inferior da
kandrd

ID- 50666565

la barbills

ESTA CARTILLA RO

A iy | PEBE TENER
RASPADURAS

en
win retogs

CONTROLGE EMISION,

y Ve

. ' . “ = . !‘i‘\
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Concentrado en Excel de correspondencia entregada FO-SHA-019
ENERO DEL 2023
FECHA | Homa | REMITENTE | DESTINATARIO | CONCEPTO
09/01/2023 09:13 PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO JURIDICO OFICIO
12/01/2023 09:38 SMDIF APASEQ EL GRANDE, GUANAJUATO OFICIALIA MAYOR OFICIO
12/01/2023 03:04 CITIBANAMEX TESORERIA CORREQ
12/01/2023 03:04 CITIBANAMEX TESORERIA CORRED
12/01/2023 03:04 CITIBANAMEX TESORERIA CORREQ
12/01/2023 03:04 CITIBANAMEX TESORERIA CORRED
12/01/2023 03:04 CITIBANAMEX TESORERIA CORRED
12/01/2023 03:04 CITIBANAMEX TESORERIA CORRED
16/01/1900 01:06 JUZGADO OCTAVO DE DISTRITO JURIDICO CORRED
16/01/2023 01:06 JUZGADO DECIMO DE DISTRITO EN EL ESTADO DE MEXICO TESORERIA CORREO
16/01/2023 01:06 CITIBANAMEX TESORERIA CORRED
16/01/2023 01:06 TELMEX, GOBIERNO MUNICIPAL CORREQ
16/01/2023 01:06 TELMEX GOBIERNO MUNICIPAL CORREQ
16/01/2023 01:06 TELMEX GOBIERNO MUNICIPAL CORREQ
18/01/2023 12:22 PRIMER TRIBUNAL COLEGIADO EN MATERIAS PENAL Y ADMINISTRATOV AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO ESTAFETA
23/01/2023 12:45 CFE PRESIDENTE MUNICIPAL OFICIO
23012023 12:45 CFE PRESIDENTE MUNICIPAL OFICIO
23f01/203 01:25 JUZGADO TERCERO DE DISTRIRO DE MATERIA DE AMPARO CIVIL JURIDICO ESTAFETA
23/01/2023 12:44 FERNANDO OLIVEROS RODRIGUEZ OFICIALIA MAYOR OFICIO
23/01/2023 02:21 PEDRO SAN JUAN GARCIA OFICIALIA MAYOR CORREQ
bETVEPES 02:21 FERNANDO DIAZ LOPEZ QFICIALIA MAYOR CORREQ
23/01/2023 02:21 JOSE JUAN FIGUEROA GARCIA OFICIALIA MAYOR CORREOD

T
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FO-SHA-020

1 ‘TRIBUNAL DE

=l

PROCESO

TLIC. JOSE JAVIER RIVERA

AWIEN ATENDIO

ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE
GUANAJUATO.

ordinaria

JUSTICIA VALENZUELA Y LIC,
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADO DE VILLANUEVA DEANDA

2 TRIBUNAL DE ordinaria 1|PROCESO LIC. JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA Y LIC,
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADO DE VILLANUEVA DEANDA
GUIANANIATO

3 TRIBUNAL DE ordinaria 1|PROCESO LIC. JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA ¥ LIC.
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADC DE VILLANUEVA DEANDA
GUANAJUATO.

a4 TRIBUNAL DE ardinaria 1|PROCESO LIC. JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA Y LIC.
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADO DE VILLANUEVA DEANDA
GUANAIJUATO.

5 TRIBUNAL DE ordinaria 1|PROCESQO LIC. JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA Y LIC.
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADO DE VILLANUEVA DEANDA
GUANAJUATO,

6 TRIBUNAL DE ordinaria 1|PROCESO LIC. JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA Y LIC,
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADO DE VILLANUEVA DEANDA
GUANAJUATO,

7 TRIBUNAL DE oardinaria 1|PROCESO LIC, JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA Y LIC.
ADMINISTRATIVA GUADALUPE
DEL ESTADO DE VILLANUEVA DEANDA
GUANAJUATO.

8 TRIBUNAL DE ordinaria 1|PROCESO LIC. JOSE JAVIER RIVERA
JUSTICIA VALENZUELA Y LIC.

GUADALUPE
VILLANUEVA DEANDA

B Vi CONTROL D EMJS]ON\,,
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El documento de Apoyo y de consulta para llevar a cabo las actividades y trdmites
dentro de los procedimientos es el Reglamento interior del Ayuntamiento del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato mismo que se encuentra dentro de
la pagina

https://apaseoelgrande.gob.mx/wp-content/tramites_servicios/tramites.php

Glosario de términos.

En el presente manual se encontrardn palabras y términos de cardcter técnico, que por
su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacion para hacer
mas accesible la consulta del mismo.

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

Propésito: Es una descripcidn precisa de la manera en que se encarga el departamento
de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: El limite o hasta donde llegan las funciones y/o con que otros departamentos
se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania. Principio por el cual trabajamos.

Estructura Organizacional: Es la representacién grafica de la estructura formal de la
organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerdrquicos de cada puesto.

£ vap g
CONTROL DE[EMISION ™. \
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Descripcion de puesto: Contiene la descripcion genérica de un puesto, su perfil, las
funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales con el
fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacidn grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcidén especifica, donde ademds se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizaciéon de cada actividad
descrita.

Oficio de Liberacidn: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual de
Procesos ante la Direccién General, mismo que deberd ser firmado por la parte que
expide (Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento. Con ello, el Director
General adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un

Control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccién de Servicios
Administrativos - Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad del
manual de procesos.

A MAYOR 2
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Simbologia.

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccién: Identifica o evalia la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decisién o de divisién del proceso.
Se debe anotar la cuestién de decision, por ejemplo: Si o No.

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

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

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

—h Flechas: Indican la secuencia y direccidn del flujo de un proceso e
— indicar el movimiento de simbolo a otro.
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Control para revisiones.

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
La Lic. Guadalupe Villanueva esta en comision
en el area de Gobierno, sus actividades quedan
igual
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Oficio de liberacién. o

Apaseo el Grande, Gto 31 de mayo del 2024.

Se realizé el Manual de Organizacién y Procedimiento — S.H.A - 2024, conforme a la
informacién proporcionada por todos los miembros que conforman la planilla de
Secretaria de H. Ayuntamiento a la fecha.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control
consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

MCE. Laura W/fl’@" ifg?ﬁi g ?< | Lic. Daniel Mata Herndndez.
N sLlolH,

Generador

Encargado de despacho d&"Ofitial Mayor
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