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2. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacidn, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacién bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacién y
organizacion de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es un
documento técnico que describe la estructura orgénica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo cémo se

estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propodsito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las
funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.
Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de

oporte con el propdsito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada

ngue la Admlmstraaon Mumc1pal realice cambios con el conocimiento pleno
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regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus

oportunidades de desarrollo.

3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.

4.- MARCO JURIDICO

LEYES

1. Ley para el Gobierno y Administracion de los municipios del Estado de
Guanajuato.

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

3. Ley de planeacion para el estado de Guanajuato y su reglamento.

4. Ley de responsabilidad patrimonial del Estado y los Municipios de

Guanajuato.
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6. Ley de ingresos para el municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

7. Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estado y los
municipios de Guanajuato.

8. Ley de hacienda para los municipios del Estado de Guanajuato.

9. Ley del presupuesto General de egresos del Estado de Guanajuato.

10. Ley de fiscalizacion superior del Estado de Guanajuato.

11.Ley general de contabilidad Gubernamental.

12. Ley de ingresos para el municipio de Apaseo el grande, para el ejército fiscal

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

14.Ley de trabajo de los servidores puUblicos al servicio del estado de
Guanajuato y sus municipios

15.Ley de proteccidn de datos personales en posesion de sujetos obligados para
el estado de Guanajuato

16.Ley federal del trabajo

17.Ley general de proteccion de datos personales de posesion de sujetos
obligados

18.Ley de trasparencia y acceso a la informacién piblica para el estado de
Guanajuato

19. Ley organica municfpal del estado de Guanajuato decretos

20.Ley de mejora regulatoria para el estado de Guanajuato y sus municipios

21.Ley del trabajo de los servicios publicos al servicio del estado y de los

municipios
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REGLAMENTOS

1. Reglamento de la direccion de atencion integral a la mujer del municipio de
Apaseo el grande

2. Reglamento de la ley de archivos generales del estado y los municipios de
Guanajuato

3. Reglamento de mercados publicos y usos de la via publica para el ejercicio
de la actividad comercial en el municipio e Apaseo el grande

4. Reglamento de trasparencia, Acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales del municipio de Apaseo el grande

5. Reglamento del consejo de planeacion de desarrollo municipal de Apaseo el
grande

6. Reglamento del instituto municipal de la juventud de Apaseo el grande

7. Reglamento del instituto municipal de planeacion y desarrollo de Apaseo el
grande ,

8. Reglamento del servicio profesional de carrera en seguridad publica

9. Reglamento interior de la direccion de seguridad plblica, vialidad y
trasporte del municipio

10. Reglamento interior del h. ayuntamiento de Apaseo el grande

11. Reglamento interior del consejo de planeacion para el desarrollo municipal
del municipio de Apaseo el grande

12. Reglamento organico de la administracion municipal de Apaseo el grande

13.Reglamento para la entrega recepcion de la administracién municipal de

Apaseo el grande Reglamento para los delegados municipales de las
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14.Reglamento para regular la venta de bebidas alcohdlicas en los
establecimientos del municipio de Apaseo el grande

15.Reglamentos de giros comerciales de servicios y espectaculos

16.Reglamentos de limpia para el municipio de Apaseo el grande

17. Reglamento de peritos valuadores para el municipio de Apaseo el grande

18. Reglamento de peritos valuadores para el municipio de Apaseo el grande

19.Reglamento de proteccién integral de los derechos de nifias y nifios
adolescentes para el municipio de Apaseo el grande

20. Reglamento de transito para el municipio de Apaseo el grande

21.Reglamento de trasporte para el municipio de Apaseo el grande

22.Reglamento de turismo para el municipio de Apaseo el grande

23.Reglamento del comité de seguridad publica, para el municipio

24.Reglamento interno de la contraloria municipal de Apaseo el grande

25.Reglamento municipal de agua potable, drenaje, alcantarillas,
saneamiento, tratamiento y disposicion, uso y recurso de aguas residuales
para el municipio de Apaseo el grande

26.Reglamento del deporte y atencién a la juventud del municipio

27.Reglamento de anuncios e imagen publicitaria del municipio de Apaseo el
grande

28.Reglamento de construcciones para el municipio de Apaseo el grande

29.Reglamento de mejora regulatoria del municipio de Apaseo el grande

30. Reglamento de panteones para el municipio de Apaseo el grande

31.Reglamento de proteccion civil para el municipio de Apaseo el grande

- 32.Reglamento del sistema para el desarrollo integral de la familia del

2;—} :‘ unicipio de Apaseo el grande // / \“\5‘;-\

; mymupal /Je Apaseo el grande\

// (o) Apaseo
‘{\ , el Grande




e ; PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
] % FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
& W 9 01/05/2025 31/05/2025 001
ODIGO
4PA ZEQ ‘& MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Aj\OOO1
Pagina | 10

34.Reglamento para la proteccion y preservacion del ambiente de municipio de

Apaseo el grande
35.Reglamento para la proteccién y preservacion del ambiente del municipio

de Apaseo el grande

LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS

1. Lineamientos generales de control interno para la administracion publica
municipal de Apaseo el grande

2. Lineamientos Generales del Consejo Nacional de Armonizacidn contable.

3. Lineamientos para la elaboracion del PBR y la metodologia del disefio de

indicadores para la evaluacion.

S. ATRIBUCIONES DEL AREA

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO.

Articulo 10. Son atribuciones del Presidente, ademas de las consignadas en la

Ley Organica y en el Reglamentos Interior, las siguientes:

I.  Verificar que las drdenes que emita se cumplan en el marco de las Leyes y
legislaciones aplicables;
Il.  Verificar que los servidores publicos apliquen los planes y los programas

municipales, los cuales seran obligatorios para todos los integrantes de la

Apaseo
), el Grande
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lll.  Convocar a reunion por lo menos una vez al mes, con los titulares de las 5.
Dependencias y Entidades paramunicipales de la Administracion Municipal,
y en cualquier momento que se requiera

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

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

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

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

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

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

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

Delegar en los titulares de las Dependencias~ la f\ormulacién de proyectos

Apaseo
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resultados del mes y acumulado y demas disposiciones que tiendan a regular

y mejorar el funcionamiento administrativo interno;

Xll.  Sistematizar la gestién de la Administracion Municipal con eficacia y
eficiencia;
Xlll.  Implementar un programa de la mejora regulatoria de la administracion;

XIV.  Ordenar la integracion de la informacién que requiera el Ayuntamiento para
el ejercicio de sus facultades y competencias

XV.  Designar al encargado del despacho mediante escrito, ante la ausencia
justificada de los titulares de las diversas areas que conforman la
Administracion Municipal; vy,

XVI.  Las demas sefaladas en las disposiciones legales Estatales y/o Federales;

asi como las sefialadas en los Reglamentos municipales.

Articulo 11. El Presidente nombrara directamente al responsable de la Secretaria
Particular y ésta tendra las siguientes facultades:
I.  Elaborary coordinar la agenda del Presidente;
ll.  Atender y turnar los asuntos que afecten al Municipio, por acuerdo del
Presidente
lll. Asistir y apoyar en los despachos de los asuntos relativos a la prestacion y
funcionamiento de los servicios publicos municipales;
IV. Llevar a cabo la atencion de la audiencia al plblico, el estudio y analisis de
los asuntos de su competencia, y el manejo de la correspondencia oficial;
V. Supervisar la logistica para el mejor desarrollo de los eventos, donde
participe directamente el Presidente Municipal;
Recibir y turoar“‘l‘é@pg,tlaones de los ,c1udadanos a las Dependencias,
lmstra/tw/ s competentes para su atencion
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VII.  Coordinar las acciones para llevar a cabo un control de las actividades de
las areas a su cargo.
VIIl.  Mantener la coordinacion con los medios de comunicacion, para difundir las

acciones y logros de la administracion Municipal

IX.  Disenar, desarrollar, implantar y mantener operativos los diferentes
sistemas de informacion que requieren las areas administrativas, prestar el
servicio de soporte técnico preventivo y correctivo, asi como administrar y
actualizar la pagina WEB del Municipio, conforme a los requerimientos de
las diferentes areas administrativas, previa evaluacion y aprobacion;

X.  Disefar proyectos administrativos enfocados a la innovacién y mejora
continua de la prestacion de los servicios, para mejorar la calidad de éstos
que se refleje en la satisfaccion ciudadana;

XI.  Dar seguimiento al Plan de Gobierno Municipal y vigilar el cumplimiento de

objetivos y metas de los programas de trabajo de las Dependencias y

Entidades
Xll.  Establecer la logistica de los programas enfocados a la atencion ciudadana
Xlll.  Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el

Presidente en el uso de sus funciones.

Articulo 12. Queda adscrito a la Secretaria Particular

I.  Subdireccion de Comunicacién Social.
Il.  Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
lll.  Subdireccién de Gestion de Calidad e innovacion en el servicio

Subdireccion de Planeacion, Control y Evaluacion.

- ™ S
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13. Compete al Subdirector de,Comunicacion Social el ejercicio de las
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I Planear, organizar, difundir la imagen institucional y posicionar los logros y
avances de la gestion de la Administracion Municipal ante la ciudadania y
los medios de comunicacion.

Il Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la
gestion de la Administracién Municipal, elaborando los boletines de prensa.

lll. Organizar ruedas y conferencias de prensa, y asistir a todos los eventos
oficiales de la Presidencia Municipal.

IV.  Coordinar campafias de mercadotecnia politica y publicidad del Municipioy
del Gobierno Municipal tanto en prensa como en radio y televisin.

V. Editar la gaceta el periédico interno y mantener actualizado el periddico
mural, de la Presidencia Municipal; y

VI. Las demas que determine el Presidente o la Secretaria Particular del

Presidente en el uso de sus funciones.

Articulo 14. Compete al Subdirector de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion:

I.  Informar al Secretario Particular, del desarrollo de los sistemas informaticos
establecidos, en apoyo a las Dependencias de la Administracion Municipal;
Disenar, implementar y actualizar los sistemas y subsistemas informaticos
para cada una de las Dependencias

Il.  Asegurar la integridad, guarda y conservacion de la informacion, asi como
permitir el acceso a la misma, al personal autorizado;

lll. - Proponer las normas y politicas que deberan regir el uso y manejo de los

sistemas, asi como de los equipos de computo;

5| Apaseo
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VI.

VII.

VIII.

por los usuarios y facilitar la comunicacion entre las diferentes Unidades
Administrativas;

Proponer los lineamientos que, en materia de adquisicion de equipo y
periféricos, permitan un 6ptimo desempefo de los recursos humanos y
financieros de las Dependencias y unidades de la Administracién Municipal;
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes y equipos de
computo, proporcionando el soporte técnico necesario para garantizar su
operacion;

Actualizar permanentemente el portal del Gobierno Municipal en
coordinacion con la Direccién de Comunicacion Social; v,

Las demas que determine el Presidente o la Secretaria Particular del

Presidente en el uso de sus funciones

Articulo 15. Compete al Subdirector de Gestion de Calidad e Innovacion en el
Servicio, las funciones siguientes:

Generar la cultura de mejoramiento del servicio, enfocado a la satisfaccion

de los clientes y ciudadanos;
Impulsar la simplificacién administrativa para ofrecer servicios de calidad a

los usuarios

Impulsar el mejoramiento integral de los procesos en los centros de
atencion;

Instrumentar y mantener mecanismos efectivos de certificacion del nivel
del servicio por parte de los usuarios;

Establecer planes y programas tendientes a innovar en el ambito de las

funciones y opfmggad del gobierno municipal
W DOAT

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1
~ Pagina | 15

ortaleceragy % Jr medicion de la calidad en los centros de atencion
AT \
i A
COj & "
e ——— Y i
\  AUTORIZO J Apaseo

7 BN 4 . JOSE LTS s

Vs I i el Grande



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
~ Pégina | 16
VII.  Institucionalizar los programas de calidad y mejoras con las diferentes
instituciones de evaluacion de calidad

VIII.  Coordinar y supervisar los procesos internos de cada Dependencia de la

Administracion Municipal y aplicar procedimientos sobre la mejora
continua, para el mejoramiento de la calidad de nuestro trabajo

IX.  Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos municipales aplicables, y el
Presidente Municipal y/o el Secretario Particular en ejercicio de sus

funciones.

Articulo 16. Compete a la Subdireccion de Planeacién, Control y Evaluacion

I. Controlar y evaluar las distintas areas de la Administracion Municipal.
Il.  Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de las areas de la
Administracion Municipal
lll.  Revisar la aplicacion de los recursos, en base a la normatividad de la
Administracion Municipal
IV.  Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Gobierno, asi como la de los
programas que se deriven del mismo
V. Asesorar en la planeacion anual de trabajo que realicen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Municipal
VI. . Cumplir con la normatividad en materia de planeacién y programacion en la
aplicacion de los programas municipales
VII.  Fungir como enlace en la implementacion de programas de calidad llevados

a cabo por las distintas instituciones gubernamentales u organismos pUblicos

privados.




Municipal y/o el Secretario Particular en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 17. Las Dependencias y Unidades Administrativas municipales estan
obligadas a coordinarse, entre si, en las actividades que por su naturaleza lo

requieran.

Articulo 18. Para el estudio y despacho de los asuntos de la Administracion
Municipal Centralizada, el Presidente se auxiliara de las siguientes Dependencias

"u \
w2\

Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal;
Contraloria Municipal; IV. Direccion de Seguridad Publica, Vialidad y

Transporte y Proteccion Civil;

Direccion de Servicios Municipales;

i O .
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VIIl.  Promover la participacion de las diferentes Dependencias y Entidades de la
Administracion Municipal, para la evaluacion de los planes y programas de
trabajo;
IX.  Planear, organizar, coordinar y aplicar el sistema de evaluacion
gubernamental a los programas de la Administracion Municipal
X.  Supervisar, que los servicios que presten las Dependencias y Entidades de la
Administracion Municipal, correspondan a sus funciones y estén apegados a
los planes y programas de trabajo;
Xl.  Efectuar el analisis, interpretacion y evaluacion de los resultados obtenidos
por las Dependencias y Entidades en la ejecucion de sus planes y programas
de trabajo anuales;
XIll. Las demas que les confieran las Leyes y Reglamentos, el Presidente
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VIl.  Direccion de Ecologia;
VIIl.  Direccion de Desarrollo Socia

IX.  Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario
X.  Oficialia Mayor;

XI.  Direccion de Desarrollo Econdémico Sustentable;

Xll.  Direccion de Educacion.

Xlll.  Direccién de Atencion Integral a la Mujer

6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesfa y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.
b. Vision

Ser un municipio ordenado, préspero e incluyente, donde el desarrollo economico,

social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para

o
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la prestacion de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.
c. Valores

e Honestidad: Actuar con rectitud y trasparencia en la toma de decisiones y
el uso de los recursos publicos

e Compromiso: servir con responsabilidad y dedicacién para mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos

e Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los
servicios publicos sin distincion

e Innovacion: Implementar soluciones modernas y tecnolégicas para
optimizar la gestion municipal

 Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econémico con respeto
al medio ambiente y el uso eficiente de los recursos

e Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas

e Eficiencia: Administrar los recursos con recursos con responsabilidad para

ofrecer servicios de calidad y mejorar el desempefio gubernamental

7. OBJETIVOS DEL AREA

" AUTORIZ
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El objetivo general del presidente municipal es representar y dirigir la
administracion publica municipal, asegurando la correcta prestacion de servicios
publicos y el cumplimiento de los objetivos del ayuntamiento. Esto incluye
planificar, desarrollar, ejecutar y evaluar las politicas publicas municipales.

El objetivo general del Secretario Particular es apoyar al titular de la dependencia
en la gestion de sus actividades, coordinar la agenda, atender la correspondencia

y facilitar la comunicacién con el publico y otras dependencias

Objetivo Especifico

1. Mantener actualizada la agenda del presidente municipal.

2. Dar puntual seguimiento a los acuerdos que resulten de los asuntos
atendidos por el presidente municipal, e informar los avances.

3. Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la
gestion de la administracion municipal.

4. Mantener operativos los diferentes sistemas de informacion que requieran
las areas administrativas.

5. Ofrecer sistemas informaticos actualizados a efecto de cubrir eficaz y
eficientemente los servicios solicitados por los servidores publicos.

6. Prestar el servicio de soporte técnico preventivo y correctivo de los sistemas
de informacion.

7. Administra y actualizar la pagina web del municipio, conforme los

requerimientos de las diferentes areas administrativas, en especial el area

i \
L ~

de acceso a la informacion. /
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8. Coordinar las acciones para llevar a cabo un control del plan de trabajo y
las actividades de diferentes areas.

9. Disenar proyectos administrativos enfocados a la innovacién y mejora
continua de la prestacion de servicios.

10. Mejorar la calidad de los servicios y atencion del servidor publico que se
refleje la satisfaccion ciudadana.

11. Dar seguimiento al plan de Gobierno Municipal, y verificar que los planes,
programas y proyectos que emanen del plan de Gobierno Municipal.

12. Planear, organizar coordinar el sistema de evaluacion gubernamental y los
programas. _

13. Generar la cultura de mejoramiento de servicio, buscando la satisfaccion
ciudadana.

14. Difundir a la personal capacitacion para implementacién del PBR y

metodologia para la evaluacion del desempefio.

DE LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA
1. Informar a través de un boletin de prensa, periédico interno, periddico
mural campafas de mercadotecnia y publicidad sobre la imagen
2. Institucional y posicionar los logros y avances de la gestion de la
Administracion municipal ante la ciudadania.
3. La generacion y publicacion de la informaciéon en materia administrativa,
financiera, fiscal presupuestaria y demas informacion requerida, conforme

a la ley de contabilidad Gubernamental.

R N—if‘.YO;? B =

Apaseo

\ UTORIZO 7\ {}1?0 P
M /; el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRAN DE,GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
‘& MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1
- Péginé 'I*ZﬁZI

8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto Clave
Presidente Municipal PM
Auxiliar administrativo “B” AAB
Asesor A
Coordinador de Logistica CL
Chofer “A” CA
Secretario Particular SP
Asistente de gobierno municipal AG
Coordinador de Planeacion, CPE
evaluacion y control
Auxiliar administrativo “A” AAA
Encargado de archivo EA
Auxiliar administrativo AA
Chofer “B” CB
Subdirector de planeacion, SPE
evaluacion y control
Auxiliar administrativo “C” AAC
Auxiliar de control interno ACI
Auxiliar administrativo H AAH
Coordinador de sistemas ()

Auxiliar de sistemas AS
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Auxiliar de Planeacioén AP
Auxiliar Administrativo AA
Promotor deportivo PD
Auxiliar administrativo AA
Auxiliar administrativo AA
Auxiliar operativo (VACANTE) AO
Procurador auxiliar en materia PAM
Auxiliar juridico AJ
Trabajador social TS
Psicdlogo P
Auxiliar administrativo “D” AAD
Subdirector de Comunicacion SC
Social
3 = 20, s N
g 50 / 0
dfef‘%} ‘; (/ l"f —\"
nel
; s@a LR |
N AUTORIZO % L {}‘ﬁ'(} APOSGO
0 @ R *"" el Grande



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1 |

Pagina | 24
9. ORGANIGRAMA DEL AREA
[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]
AUXILIARADMINISTRATIVO"B"" b COORDINADOR DE LOGISTICA
CHOFER "A" ASESOR
‘ 1
| SECRETARIO PARTICULAR |
COORDINADOR DE PLANEACION, L AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" I
EVALUACION Y CONTROL
LASISTENTE DE GOBIERNO MUNICIPAL L ENCARGADO DE ARCHIVO ]
" 1
f CHOFER "B" | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUBDIRECTOR DE PLANEACION, COORDINADOR DE SISTEMAS ] PROCURADOR AUXILIAR EN SUBDRECTOR DE l AUXILIAR DE PLANEACION [
EVALUACION Y CONTROL I MATERIA COMUNICACION SOCIAL '

| , AUXILIAR DESISTEMAS [ l [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C"' ) ‘ AUXILIAR JURIDICO l |

I L PROMOTOR DEPORTIVO

L TRABAJADOR SOCIAL " |

| l AUXILIAR ADMINISTRATIVO !
| . [ PSICOLOGO ‘ |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I \ AUKXILIAR ADMINISTRATIVO —'
e
[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO "D" I I
I AUXILIAR OPERATIVO (VACANTE) I

INTERNO

AUXILIAR DECONTROL ,
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTO:
AREA: Gobierno Municipal
COORDINA A: Direcciones administrativas, Coordinaciones, Jefaturas y

Departamentos

PROPOSITO GENERAL

Coordinar, dirigir y vigilar los trabajos del Ayuntamiento, asi como representar de manera

legal y del puesto administrativa al Municipio. Intencién de hacer algo

Informar a todas las partes sobre roles responsabilidades.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Ser elegido por eleccion popular
MINIMA gidop Pop
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anps en Funciones de
Gobierno

REQUISITOS:

Ser ciudadano guanajuatense y estar en pleno ejercicio de sus

derechos.

Haber residido en el municipio de Apaseo el Grande durante al

menos dos anos antes de la fecha de la eleccidn.

Tener, como minimo, 21 afios cumplidos el dia de la eleccién

CErDCTADI

BADTIFII AR




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
& 01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
% 4PATT ‘& MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
% RS
B
Pagina | 26
Los presidentes municipales, sindicos y regidores no pueden ser
reelectos para el mismo cargo en el periodo inmediato en el
mismo municipio.
Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestion
CONOCIMIENTO Gubernamental, Ciencias Sociales, Juridicas y Econodmica-

Administrativa, Normatividad, Planeacion Estratégica, Gestion de
recursos humanos.

HABILIDADES |Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de
TECNICAS informacion y comunicacion

HABILIDADES Empatia. Manejo de las emociones. Facilidad de palabra.
HUMANAS Responsable. Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Dirigir la Administracion publica para dar atencion a los ciudadanos y protegerlos en todos
los ambitos, sociales, econoémicos, politicos y culturales.

FUNCIONES GENERALES

¢ Presidir las sesiones del Ayuntamiento, en las que tendra en caso de empate, ademas
de su voto individual, el de calidad;

¢ Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales y delegar, en su caso, esta
representacion;

¢ Asistir a eventos y ceremonias que las Instituciones de gobierno, educativas, privadas
y ciudadanos lo inviten, segun su agenda se lo permita.

¢ Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federales, estatales y con

otros ayuntamientos;

r la eficiencia de la prestacion de los servicios publicos municipales,

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

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

¢ Delegar en los titulares de las dependencias, la formulacién de proyectos de
reglamentos, la emision de los manuales de organizacion y de procedimientos, los
acuerdos, las circulares, los sistemas de evaluacién de resultados del mes y
acumulado y demas disposiciones que tiendan a regular y mejorar el funcionamiento
administrativo interno.

¢ Vigilar la situacion actual de los recursos pUblicos municipales

¢ Vigilar los bienes muebles e inmuebles de la presidencia Municipal

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

¢ Verificar que los servidores publicos apliquen los planes y los programas municipales,
las cuales seran obligatorios para todos los integrantes de la Administracion.

¢ Solicitar informes trimestrales del programa de mejora regulatoria de la
Administracion para vigilar el buen funcionamiento

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

¢ Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
del patrimonio municipal;
Rendlr en el mes de septiembre, en sesion plblica y solemne, el informe anual

Vv aprobado por el Ayuntamiento, sobre el estadc; que guarda la administracion pablica
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¢ Convocar por conducto del secretario del Ayuntamiento, a las sesiones de
Ayuntamiento, conforme al reglamento interior;

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

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

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

¢ Promover la educacion civica y la celebracion de ceremonias pUblicas, conforme al
calendario civico oficial;

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

¢ Autorizar apoyos para las personas vulnerables.

¢ Solicitar autorizacion del Ayuntamiento, para ausentarse del Municipio por mas de
quince dias;

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

¢ Atender a la ciudadania a través de audiencias.

¢ Impulsar el mejoramiento de las instalaciones de la Presidencia Municipal

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

mayores.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO _— — .

~
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Asesora Indicaciones Documentacion Diario
Particular varias varia
Secretario Indicaciones Documentacion y Diario
Particular varias reportes varios
H. Ayuntamiento Plan, Acuerdos, planes,
programas, propuestas Quincenal
propuestas,
autorizaciones
. . . Solicitudes varias Diario
Ciudadania Atencion ¢ > 2
Acciones de la Lo que solicite
Personal de la Propuestas a . l .
. . . . mejora para la
Presidencia solicitudes o c:u da (?am,a
Municipal problematicas
expuestas
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL SECRETARIO PARTICULAR
PUESTO:
AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
COORDINA A: Gobierno, Secretaria Particular y Planeacion

PROPOSITO GENERAL

Asistir y representar al Presidente Municipal en todos los eventos a los que es invitado.

Apoyar y coordinar con todas las direcciones y areas de gobierno en agilizar los asuntos

para el mejor desarrollo de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Licenciatura en Derecho, Licenciado en ciencias politicas, LAE,
MINIMA Carreras afines, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto 3 anos en Funciones de

EXPERIENCIA

Gobierno

REQUISITOS:

e Solicitud de empleo y/o curriculum
e Acta de nacimiento
e |dentificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

o Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen

de Sueldos y Salarios Asimilados)
o Comprobante de domicilio reciente
e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recome‘naac_iéﬁ S
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e Constancia de antecedentes disciplinarios

e Cuenta bancaria con clave interbancaria de BBVA

CONOCIMIENTO

Experiencia en asuntos civiles y penales,

conocimiento de la ley.

ademas de pleno

Habilidad para introducir informacion de forma rapida y precisa.

BABILIDADES Habilidad para organizar y coordinar citas, reuniones y eventos, a
TECNICAS . i ;i
menudo utilizando herramientas digitales.
HABILIDADES Organizacion, comunicacién, adaptabilidad, discrecion y
HUMANAS proactividad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Gestionar agendas, coordinar reuniones, manejar correspondencia (fisica y digital),
redactar documentos y atender comunicaciones telefénicas y presenciales. También
apoyan a su superior con tareas administrativas, organizan la logistica de eventos y se
encargan de la gestion de expedientes y peticiones.

FUNCIONES GENERALES

r]H
,(D'
4,-

distintas Unidades Administrativas;

Presidente Municipal.

e Promover la comunicacion eficiente y fortalecer las relaciones, entre las
e Acompanar al Presidente a los eventos oficiales y ceremoniales que indique el

e Coordinarse con los titulares de las Unidades Administrativas de la Presidencia

Municipal para darles a conocer instrucciones del Presidente;
e Informar al Presidente sobre la situacidon que guardan los asuntos de su interés;
e Coordinar el personal de apoyo de la. Oficina-de la Secretaria Particular, para

\gmzar los asuntos que le lndlque/él Pres1dente Mumc1pal
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e Llevar la representacién del Presidente Municipal en los eventos y ante los
funcionarios, seglin le sea encomendado;

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

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

e Estar en contacto constante con los funcionarios o encargados de las
dependencias a donde son canalizados cada una de las peticiones o solicitudes
que la ciudadania expone al Presidente Municipal por medio de esta
coordinacion, con la intencién de supervisar la atencién y apoyo brindado por los
responsables de las areas;

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

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

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

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

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

los directores

Oficios de
invitacion para
acompanar al

eriodic n
Programas de los Periodicamente

Comunicacion eventos en que participa

social alcalde a los el alcalde
diferentes
eventos de la
misma
Periddicamente
Todas las Se les solicita por Informes, planes,
Direcciones y areas planes, reportes, proyectos,
informes, etc. Para | Presupuestos, reportesy
el seguimiento de cualquier tipo de
acuerdos y informacion verbal o
compromisos escrita que.el Alcalde
realizados por el solicite.
alcalde
Ciudadanos Tiempo paraser | ¢qicitydes de apoyos, Periodicamente
escuchados

laborales o de
necesidades en su
localidad
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL ASESOR
PUESTO:

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Proporcionar orientacion experta y estratégica a los funcionarios publicos para ayudarles
a tomar decisiones informadas, desarrollar politicas publicas eficaces y gestionar los
asuntos de la administracion publica

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD . . .
MINIMA Licenciatura terminada o trunca preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto 3 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Cobierns

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp _

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

° ;%stancia de antecedentes disciplinarios
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Interpretacion y aplicacion de la esencia de La Administracion
CONOCIMIENTO |Pudblica, conocimiento en relaciones publicas, y enlaces con
Funcionarios a nivel Municipal, Estatal y Federal.

Capacidad para investigar, analizar y desarrollar politicas

il publicas, lo que implica una comprension de la legislacion y el
TECNICAS . .
impacto en la sociedad.
e Comunicacion efectiva
HABILIDADES e Capacidad de negociacion
HUMANAS e Empatia

° Relacionamiehto con los interesados
DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Analizar el entorno politico, econémico y social para diseiar estrategias, elaborar
informes y documentos para apoyar la toma de decisiones, y gestionar la comunicacion y
las relaciones con otras entidades y partes interesadas

FUNCIONES GENERALES

¢ Asesorar al presidente Municipal en materia legal, administrativa y de politicas
publicas.

¢ Coordinar la logistica de los eventos en los que asiste el Presidente municipal.

¢ Coordinar los medios de comunicacion y ruedas de prensa

¢ Responsable de la agenda del presidente Municipal

¢ Proveer de informacion al presidente para cada una de sus reuniones y/o eventos

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

el presidente Municipal

Apaseo
e_l Grande
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¢ Seguimiento a gestiones y acuerdos del presidente al Interior y exterior de la
Presidencia Municipal

¢ Turnar a los directores de area y/o servidores publicos las invitaciones a eventos para
asistir en representacion del presidente municipal

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

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

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

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

¢ Dar seguimiento a la correspondencia del Correo electrénico particular del

Presidente Municipal

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Presidente Invitaciones y Confirmacion de Diario
Municipal solicitudes agenda e
directas indicaciones
urgentes
/'/ . \
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Secretario Solicitudes e Documentaciones Diario
Particular indicaciones varias
del Presidente
Municipal
Solicitudes ..
.. y Diario
. agradecimientos
Servidores o
. Atencion de
publicos, ..
. . solicitud de
sociedad civil e ) ..
N cita, audiencia
iniciativa p
. 0 reunion para
privada
ver al
Presidente
Municipal
/"'/ \

oro)| Apaseo
), el Grande

\" AUTORIZO

\\ 4 z ; “ /

\_JOSE LUISOLIVERDS/
o UsABIAGA) AL




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
k y} coDIGO
4PAT'L\3° & MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO001
—
Pagina | 38
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL COORDINADOR DE LOGISTICA
PUESTO:
AREA: GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Planificar, coordinar y ejecutar la logistica de eventos oficiales, ceremonias, y
programas municipales. Esto incluye la gestién de equipos, sonido, transporte y

mobiliario.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD . . " __
Licenciatura en ciencias de la Comunicacion, preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 3 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

A r““"”’Eﬁiegta bancaria-con clave interbancaria de BBVA
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CONOCIMIENTO Conqc1m1ento en re_laaones publicas, .Comumcac!on, El,ab.orac1on
de discursos, publicidad, mercadotecnia, estrategia, logistica
HABILIDADES Habilidad para planificar, presupuestar y coordinar la logistica de
TECNICAS eventos oficiales, desde ceremonias hasta actividades publicas a
gran escala.
HABILIDADES Liderazgo, comunicacion efectiva, empatia y adaptabilidad.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Programacion, coordinacion y control de procesos de abastecimiento, mantenimiento y
gestion de bienes como vehiculos y mobiliario. También implica la supervision de la
logistica en eventos oficiales, giras de trabajo y actividades civicas para asegurar su

correcto desarrollo.

FUNCIONES GENERALES

% Atencion Ciudadana

% Canalizacion Medica

% Tramites de Pago de Medios

X4

» Coordinacion de logistica y eventos

municipal y la secretaria particular.

% Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY
RECIBO

QUE PERIODICIDAD
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Presidente Atencion Indicaciones del Diario
Municipal Presidente
Atencion y
Ciudadanos registro para ver Acceso a ver al Diari
al Presidente Presidente Municipal 1ario
Municipal
Comunicacion ..
) Servicio de - . Diario
social camunicacidn Vls1ta§ y likes de los
ciudadanos
Directores del area Grabacién de spot ) - o
publicitario 0s requ1s.1tos y Diario
contenido
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Apoyar y optimizar el funcionamiento diario de una oficina piblica mediante la
ejecucion de tareas administrativas, la gestion de documentacion y la atencion al

publico.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD . . .
MINIMA Licenciatura trunca o terminada preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

o Comprobante de domicilio reciente

o Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

h ‘“’”‘xo'@gnta bancaria-con clave interbancaria de BBVA
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Conocimientos en herramientas ofimaticas (como Microsoft

CONOCIMIENTO
de comunicacion y organizacion.

Office), gestion de documentos y bases de datos, y habilidades

Apoyar y optimizar el funcionamiento diario de una oficina

o AED publica mediante la ejecucion de tareas administrativas, la
TECNICAS g iy . s
gestion de documentacion y la atencion al publico.
HABILIDADES |Organizacion, gestion del tiempo y atencion al detalle para
HUMANAS manejar expedientes y tramites.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

La atencion al publico (telefonica y presencial), la gestion de la

correspondencia y documentacion, el manejo de archivos y bases de datos,

la realizacion de tareas de oficina como mecanografia y fotocopias, y el soporte en
actividades de planificacion y control.

FUNCIONES GENERALES

%o

¢

Llevar a cabo el archivo de contratos y convenios que firma el presidente
Recepcion de documentos para firma

Coordinar los traslados médicos

Apoyo en los tramites a familiares de personas victimas apaseenses

X3

8

X3

S

3

5

R/
X4

L)

estar el Presidente Municipal.
% Llenar los formatos del SIIM de contratos y convenio

< Entrega de informacién para realizar el informe trimestral. (datos de contratos y

convenios firmados, traslados y audiencias del Presidente)
< Apoyo en canalizacion medica
% Realizar facturas

£ . B .~

.:,.“Nmupal y la s\e\gretang?eartlcular.

Atencion a las personas que buscan al Presidente y en su caso asesorarlas a que
sean atendidas en la oficina correspondiente, seglin sea el tema, en caso de no

Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadanos Tiempo para ser Solicitudes de apoyo, Diario
escuchados laborales o de
necesidades e su
localidad

SIEN

y e

.__)N

VARRO
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: COORDINADOR DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Asegurar que los planes, programas y proyectos gubernamentales se disefen,
implementen, evallen y ajusten de manera efectiva para cumplir con los objetivos
estratégicos de la institucion y del gobierno en general.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos en Funciones de
Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e |dentificacion oficial

e Curp

e NUmero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir__

e Constancia de,,an'tec_edenufesxdisciplinarios
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Manejo de los recursos humanos, materiales y financieros en el
CONOCIMIENTO |sector publico, alineado con los planes y programas

institucionales
Conocimiento de los mecanismos y las mejores practicas para
HABILIDADES . B, .
TECNICAS asegurar la transparencia en la gestién publica y cumplir con las

obligaciones de rendiciéon de cuentas.

HABILIDADES Liderazgo, comunicacion efectiva, trabajo en equipo, resolucion
HUMANAS de conflictos, negociacion, empatia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Elaborar y dar seguimiento a planes de desarrollo, coordinar la evaluacion del
desempeiio y la implementacion de politicas, y asesorar en la toma de decisiones
estratégicas

FUNCIONES GENERALES

Seguimientos de atencién ciudadana
Revisar diariamente el correo electronico oficial de gobierno municipal e incluirlo
al proceso de correspondencia.
Recepcidn y entrega de correspondencia recibida para el presidente y la Secretaria
Particular. (recepcion de oficios, turnas los oficios cuando se asigna que lo atienda
otra area, remitir invitaciones para la agenda del presidente, elaborar oficios para
dar contestacion)
Administrar la agenda del secretario particular
Llevar un control de la agenda del recinto oficial de cabildos
Control de gasolina
Realizar el tramite completo de apoyos a personas de escasos recursos (reembolso
a proveedor o ciudadano) con previa autorizacion del presidente municipal.
Entrega fisica de apoyos
Responsable de presupuestos de egresos de gobierno
- Administrar una parte de caja chica asignada a gobierno municipal y realizar los
reembolsos correspandientes.
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< Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
municipal y la secretaria particular.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Presidente Informacion Indicacion Diario
Todas las Documentacion Documentacion y/o Diario
direcciones y/o informacion informacion )
Publico en general Documentacion Solicitud L
y/o informacion OIS0

i/ \

ADYGRIZS. Apaseo

Jost Lﬁ)lsé' | el Grande
USABI ===



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
~ Pagina | 47

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

ASISTENTE DE GOBIERNO MUNICIPAL

AREA:

GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Garantizar el buen funcionamiento de la oficina al manejar las actividades cotidianas
con eficiencia y anticipandose a posibles problemas

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 ahos en Funciones de
Gobierno

REQUISITOS:

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

o Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

Constancia de antecedentes disciplinarios

Cuenta bancaria con clave interbancaria de BBVA
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Conocimientos en herramientas informaticas (como Microsoft
CONOCIMIENTO |Office), gestion de documentos y bases de datos, habilidades
de comunicacion y organizacion.

Dominio de software de oficina, gestidon de archivos y
HABILIDADES documentos, manejo de sistemas de gestion gubernamental,
TECNICAS manejo de herramientas de comunicacion, conocimientos

financieros, uso de plataformas de gobierno digital

HABILIDADES Comunicacion asertiva, escucha activa, adaptacion cultural
HUMANAS Autocontrol, empatia, resiliencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyo administrativo y logistico para asegurar el correcto funcionamiento de una oficina
o departamento publico.

FUNCIONES GENERALES

X3

8

Encargada de compras del area de gobierno

Enlaces de transparencia

Realizar el tramite de Condonacion de panteones previa autorizacion del Presidente
Municipal

% Comprobacién de gastos médicos del alcalde

% Proporcionar la informacién requerida para el programa de Mejora Regulatoria,

para actualizacion de la pagina.
% Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno

municipal y la secretaria particular.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

‘_/‘_f_,,._\(:QTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
oo G RECIBO
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Presidente

Todas las
direcciones

Publico en general

Informacion Indicacion
Documentacion Documentacion y/o
y/o informacion informacion
Documentacion Solicitud

y/o0 informacion

Diario

Diario

Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: AUXILIAR DE PLANEACION

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la organizacion, seguimiento y optimizacion de los planes de la empresa para
asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobieftis

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e NUmero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

o Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

Licencia de conducir

Constancia de antecedentes.disciplinarios
Cuenta bancarja con-clave interbancaria de BBVA
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Amplio dominio de herramientas como Microsoft Excel (tablas
dinamicas, formulas, graficos), Word y PowerPoint para la
elaboracion de informes, reportes y presentaciones.

CONOCIMIENTO

Dominio de herramientas como Excel para analisis de datos, Word

HABILIDADES ., ) .
TECNICAS para redac.:cmn de documentos e informes, y PowerPoint para
presentaciones.
la organizacion y gestion del tiempo, la resolucién de problemas,
HABILIDADES et . _— i
HUMANAS la adaptabilidad al cambio, la comunicacion y el pensamiento

analitico

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyo en la elaboracién y seguimiento de cronogramas y planes de produccion,
la gestion de la informacidn necesaria para la toma de decisiones y la elaboracion de
informes

FUNCIONES GENERALES

% Apoyo en los programas administrativos del Programa Operativo Anual, programas
presupuestales, manuales de organizacion, presupuesto programatico, revisiones
del MAS, revisiones de control interno etc.

% Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
municipal y la secretaria particular.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE
RECIBO
- - ~Presidente Informacién Indicacion Diario
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Todas las Documentacion Documentacion y/o Diario
direcciones y/o0 informacion informacion
Publico en general Documentacion Solicitud L
. . Diario
y/0 informacion
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la operacion diaria del area o departamento al que esta adscrito,
principalmente a traves de la gestion de documentos y actividades administrativas, para
contribuir a la eficiencia y al cumplimiento de los objetivos de la unidad

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCO ARIDAD Bachillerato o licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e NUmero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

o Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir™ -~

o Constancia de’antecedentes. disciplinarios

n¢aria con 'clave‘inter‘bancaria de BBVA
[ i “e i
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Dominio de programas como Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint) y Google Workspace. Esto incluye la capacidad para
formatear documentos, crear hojas de calculo, gestionar bases de
datos basicas y manejar eficientemente el correo electrénico

CONOCIMIENTO

Dominio de paquetes ofimaticos gestion de bases de datos y
sistemas de gestion documental, habilidades de mecanografia y
entrada de datos, manejo de software administrativo y contable
(como ERPs o programas de facturacion) y conocimientos basicos
de contabilidad y normativas gubernamentales.

HABILIDADES
TECNICAS

La comunicacion (oral y escrita), la organizacion y planificacion,

HABILIDADES la atencion al cliente/ciudadano y la capacidad de resolucién de
HUMANAS problemas. También son cruciales la orientacion al servicio,

la resiliencia y la habilidad para trabajar en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Gestion de documentacion, atencion al piblico (telefénica y presencial), organizacion
de archivos y la asistencia en tareas administrativas generales como la tramitacion de
expedientes, el manejo de equipos de oficina y el apoyo en actividades de archivo y
registro.

FUNCIONES GENERALES

* Apoyo de Traslados a hospitales de la regién, cuando hay mucha demanda Segundo
apoyo de turnar oficios

Apoyo de turnar oficios

Apoyo de entrega de apoyos

» Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
———.municipal y la secretaria particular.
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QUE DOY . QUE
RECIBO
Presidente Informacion Indicacion Diario
Todas las Documentacion Documentacion y/o Diario
direcciones y/0 informacion informacion
Publico en general Documentacién Solicitud o
. . Diario
y/o informacion
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
HIIOEODEL SUBDIRECTOR DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
PUESTO:
AREA: GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Asistir a la direccion en la formulacion, implementacion, monitoreo y analisis de los
planes y programas estratégicos de la organizacion. A través de estas funciones, asegura
que la entidad avance hacia el cumplimiento de sus objetivos y la optimizacion de sus
recursos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anps en Funciones de
Gobierno

Licenciatura trunca o terminada preferentemente.

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

REQUISITOS: e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de condugircRANDs
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e Cuenta bancaria con clave interbancaria de BBVA

Un amplio conocimiento en gestion y administracion estratégica
CONOCIMIENTO |[para coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes
y programas en una organizacion.

Disefno de sistemas de planeacion: Capacidad para crear,
implementar y coordinar un sistema institucional de planeacidn
que alinee los objetivos estratégicos con los operativos.

Formulacion de planes y programas: Dominio de las metodologias
para definir directrices, cronogramas e instrumentos para la
HABILIDADES |formulacion, ejecucion y seguimiento de planes y programas.

MECNICAS Gestion de proyectos agiles: Habilidad para aplicar metodologias

de gestion de proyectos para cumplir plazos y mantener los
proyectos en marcha.

Analisis estratégico: Capacidad para traducir la vision y los
objetivos de la direccion general en planes de accidn concretos
para los departamentos.

HABILIDADES El liderazgo, la comunicacion y la capacidad para motivar y
HUMANAS gestionar a los equipos de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Coordinar, supervisar y controlar los procesos que garantizan el cumplimiento de los
objetivos y metas de una organizacion.

FUNCIONES}E«WSS\
N =

D .;f~f§oord1nar el programa p /ésupuesto I?&sﬁ’/d/ );;g?é@iltgdb\\ (PbR)
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< Gestionar la implementacion del sistema de evaluacion de desempefio (SED) en la
pagina web del municipio.

% Coordinar que las areas suban la informacion del SED a la plataforma.

% Disenar programa operativo anual

% Coordinar el programa GDM

< Apoyar en la publicacion del presupuesto modelo Guanajuato en pagina web del
municipio.

% Gestionar con Sistemas el diseno del Presupuesto ciudadano, y gestionar su

publicacion en pagina web del municipio.

Asesorar en la elaboracion y aprobacion de los manuales de organizacion.

Proponer un sistema de mejor atencion y servicio (MAS)

Proponer encuestas de mejor atencion y servicio y los servicios publicos del

municipio.

Concentrar Tableros de control y POA y macroproyectos de todas las areas.

Elaborar manual del MAS 2025

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos de control interno.

Capacitaciones para el programa Presupuesto basado en resultados (PbR), Guia

consultiva de Desempeiio Municipal (GDM), elaboracion de manual de organizacion

y procedimientos, Programa Mejor Atencion y Servicios (MAS) y Control Interno.

Elaborar el PbR del area de gobierno

Elaborar el SED del area de gobierno

Elaborar oficios para comisionar y dar seguimiento a los requerimientos de la ASEG

y ASF.

Vigilar el control de auditorias recibidas en el municipio (base de datos) y su

seguimiento,

Revision de correspondencia de la ASEG y congreso del Estado y realizar el acuse

de recibido con la firma electrdnica del presidente Municipal.

Participar en la elaboracion del informe de gobierno

Vigilar que se lleven a cabo las sesiones del consejo de control interno

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

municipal y la secretaria particular.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

=7 -E6QNTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
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Direcciones de la Asesorias Resultados de Mensual
administracion informes
Presidente Resultados TH l
municipal Informes rimestra
trimestrales
Ciudadania . L
Informes Visitas a la pagina g l
trimestrales web Fimeskra
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “C

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Proporcionar apoyo administrativo y de oficina para asegurar el funcionamiento eficiente
de una dependencia o institucion plblica. Esto implica una variedad de tareas que son
fundamentales para la gestion documental, la atencion al publico y el soporte al
personal de mayor jerarquia.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOL ARIDAD Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anps en Funciones de
Gobierno
e Solicitud de empleo y/o curriculum
e Acta de nacimiento
e |dentificacion oficial
e Curp
e Numero de seguro social
REQUISITOS: e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)
e Comprobante de domicilio reciente
e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion
e Licencia de conducir
o Constancia de antecedentes disciplinarios
O\V‘c\ %‘zm;wa ch’%og\B‘\“D(’S/%) $ @\
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e Cuenta bancaria con clave interbancaria de BBVA

Amplio conjunto de conocimientos y habilidades que le permitan
CONOCIMIENTO |manejar la documentacion y apoyar en los procesos
administrativos de la institucion publica.

HABILIDADES Dominio de herramientas informaticas y la gestion de procesos
TECNICAS administrativos especificos del sector publico.

HABILIDADES Claridad y empatia, asertividad, discrecion, colaboracion, actitud
HUMANAS de servicio, proactividad, adaptabilidad y flexibilidad, atencion al
detalle, gestion del tiempo

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Realizar trabajos operativos esenciales para el funcionamiento diario, como fotocopiar,
escanear, enviar correos electronicos y gestionar suministros de oficina.

FUNCIONES GENERALES

3

¢

Llevar a cabo el programa operativo anual

Integrar la Guia Consultiva de Desempeio Municipal (GDM) de todas las areas, su

diagnostico, integracion de documentos en carpetas ordenadas por modulos y

digitalizacion de los mismos).

Elaborar el presupuesto Modelo Guanajuato

Elaborar el Presupuesto Ciudadano

Base de datos digital de las auditorias de la ASEG y ASF y archivar la documentacion

fisica de la informacion obtenida.

< Elaborar oficios de entrega de correspondencia que se recibe del Congreso del
Estado.

% Elaborar los informes trimestrales del area de Gobierno (POA, Informe ‘trimestral

/1—'7“"*‘;-7\,\.qlirigido a la Secretaria del H. Ayuntamiento)
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Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
municipal y la secretaria particular.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadania Atencion y/o Solicitud y/o peticién La que se requiera
asesoria
) L Asesoria , o
Servidores publicos Documentacion para Diario
archivo
. Apoyo Solicitud de apoyo o
Secretario La que se requiera
Trimestral

Y
.

N
1707

S
RS0

e Apaseo
), el Grande



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pégina' | 63

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

AUXILIAR DE CONTROL INTERNO

AREA:

GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Apoyar la supervision y fiscalizacion de los procesos, operaciones y recursos del
municipio, para garantizar que se realicen de acuerdo con las leyes, reglamentos y

politicas establecidas

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA

Gobierno

REQUISITOS:

e Solicitud de empleo y/o curriculum

Acta de nacimiento

Identificacion oficial

Curp

NUmero de seguro social

Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

Comprobante de domicilio reciente
Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

Dos cartas de recomendacion

Licencia de conducir

Constancia de antecegé"}té‘gmsaphnanos
Cuenta bancana@n"e{aﬁ/ iptb?}ﬂcana de BBVA
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CONOCIMIENTO ConocimienFos clave en areas édministrativ.as- y de gestion publica
para garantizar la transparencia y el uso eficiente de los recursos
HABILIDADES Debe tenc’er la ca[.)a.udad de utlszar s1st<lemas integrados -y
TECNICAS paqueteria de oficina (como hojas de calculo) para realizar tareas |

de gestidn, control y seguimiento.

Comunicacion efectiva, atencion al detalle, pensamiento critico y
HABILIDADES escepticismo profesional, integridad y ética, adaptabilidad y

HUMANAS proactividad, resolucion de problemas, trabajo en equipo y
colaboracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Colaborar en la revision de los procedimientos administrativos y operativos de las
diferentes dependencias municipales para promover la eficiencia

FUNCIONES GENERALES

<+ Solicitar formatos del plan anual de control interno

% Solicitar formatos de plan de control interno

% Revision trimestral del cumplimento del plan anual de control interno -
Vigilar el cumplimiento de las PTAR

Vigilar el cumplimento de los componentes de control interno
Promover el MAS a todas las areas

Revision del programa sol y cumplimiento atencion ciudadana
Encuesta a los ciudadanos sobre la atencion y calidad de servicio
Encuestas a los ciudadanos sobre los servicios publicos del municipio
Activar el buzon de quejas y denuncias

Capacitacion a los servidores publicos sobre primer contacto

_+_Dar seguimiento al programa MAS estatal con las areas que son aceptadas en el

/ S ’“\estado VA BTLY
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% Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
municipal y la secretaria particular.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadania Atencion y/o Solicitud y/o peticion La que se requiera
asesoria
. L Asesoria » L
Servidores publicos Documentacion para Diario
archivo
" Apoyo Solicitud de apoyo .
Secretario La que se requiera
Trimestral
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Apoyar a la oficina y al personal en la ejecucion de tareas administrativas para
garantizar el buen funcionamiento de la organizacion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOFARIDAD Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e ldentificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

wmavh, Cuenta bancaria con clave interbancaria de BBVA

FEd =
13 T
VRNV dr Ty

Q.\;;g

| Apaseo

LAURANAVARRO> VIGN RS ENDSE s l%/i el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
coDpIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1
Pagina | 67

Principalmente Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) para
CONOCIMIENTO |crear documentos, gestionar bases de datos y realizar

presentaciones
HABILIDADES Gestion de archivos y documentos, manejo de equipo de oficina,
TECNICAS mecanografia y captura de datos, dominio de software ofimatico,
elaboracion de informes.
HABILIDADES Organizacion y planificacion, competencia digital (manejo de
HUMANAS software de oficina), comunicacion oral y escrita, y gestion del

tiempo.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyar en la recepcion, organizacion y control de documentos y datos relacionados con
estos procesos, ayudar a redactar y estructurar los planes, programas y documentos
preliminares.

FUNCIONES GENERALES

X3

X

Integrar en una carpeta digital y fisica el plan anual de trabajo de todas las areas.
Revisar el cumplimiento de los 52 rubros de transparencia Financiera en la pagina
web
< En caso de habilitar el botén de comunicacion e informacién con los ciudadanos
obtener el seguimiento de ello.
Elabora plan anual del area de gobierno
Llenar los formatos de transparencia que correspondan al 4rea de planeacion.
Subir a la plataforma los formatos de transparencia de gobierno
Apoyar en la integracion de informacion del manual de organizacion de area de
Gobierno.

* Realizar las actividades asignadas por el Archivo Municipal, fungiendo como
— ~enlace de archivo Municipal
.' Apoyar en el cumphmlento de compongr@?%l 1nterno
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< Apoyar en la vigilancia de cumplimiento del SED. Reallzando respaldo en archivos
digitales.

< Apoyar en la revision de cumplimiento del PbR. (diagnésticos, arbol de problema,
arbol de objetivo, MIR, Ficha técnica).

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadania Atencién y/o Solicitud y/o peticion La que se requiera
asesoria
. L Asesoria ., L
Servidores publicos Documentacion para Diario
archivo
. Apoyo Solicitud de apoyo .
Secretario La que se requiera
Trimestral
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4)

AREA:

GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Apoyar la operacion diaria de una oficina o departamento, asegurando que las funciones
administrativas fluyan de manera eficiente para servir a los ciudadanos

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
e COL AR Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos en Funciones de
Gobierno

REQUISITOS:

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

e Constancia de anteced disciplinarios
e Cuenta bancaria @&?A\t@ ancaria de BBVA
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CONOCIMIENTO

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

HABILIDADES Planificar, ejecutar y evaluar iniciativas de desarrollo.

TECNICAS

HABILIDADES | Empatia, integridad y honestidad, adaptabilidad

HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Apoyar la operacion diaria de una oficina o departamento, asegurando que las funciones
administrativas fluyan de manera eficiente para servir a los ciudadanos

FUNCIONES GENERALES

+ Entrega de oficios
% Atencion ciudadana

% Gestion y control de documentacion

Presidencia.

Acompafnamiento a los ciudadanos a las areas que buscan dentro del Edificio de

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

gobierno municipal y la secretaria particular.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE: ;
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadanos Tiempo para ser Solicitudes de apoyo, Diario
escuchados laborales o de
ZT

— r;e}dadeé—e?\
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

COORDINADOR DE SISTEMAS

AREA:

GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Mantener los servicios de internet activos y los equipos de cdmputo en buen estado. (de
manera preventiva y correctiva)

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Ing. En sistemas, programador o carrera a fin preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

REQUISITOS:

Solicitud de empleo y/o curriculum

Acta de nacimiento

Identificacion oficial

Curp

NUmero de seguro social

Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)
Comprobante de domicilio reciente
Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
Dos cartas de recomendacion

Licencia de conducir

Constancia de antecedent » 'sg_'g;ligios
Cuenta bancaria con clave jat ;’fg 'fa de BBVA
<N BN \
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Conocimientos técnicos (software, hardware, redes y seguridad)
CONOCIMIENTO |y habilidades blandas (liderazgo, comunicacion, gestion de
proyectos, resolucion de problemas y pensamiento analitico)

Habilidades de gestion de proyectos Tl, resolucion de

H#EICIZ-?:II)(?II\DSES problemas y monitoreo de rendimiento, ya que debe supervisar,
mantener y optimizar la infraestructura tecnoldgica
Liderazgo y gestion de equipos, comunicacion clara para influir y
HABILIDADES . e - iz
HUMANAS generar compromiso, y habilidades analiticas y de resolucion de

problemas para tomar decisiones basadas en datos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

La gestion de la infraestructura tecnoldgica, la integracion de sistemas para que se
comuniquen entre si, la implementacion y supervision de sistemas de gestion de calidad
(SGC), y la provision de soporte técnico a los usuarios finales. También es responsable de
planificar, organizar y dirigir actividades relacionadas con el software institucional, asi
como de supervisar la seguridad y el mantenimiento de la red.

FUNCIONES GENERALES

< Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo informatico.
< Asesoria en adquisiciones de equipo informatico Asesoria y apoyo al personal
referente a programas a sus tareas

% Asesoria a visitantes (eventos)

< Administracion de la red y acceso a internet planeacion, medicion, instalacion y
mantenimiento de cableado de red y lineas telefonicas.

> Capacitacion al personal de sistemas, coordinacion y supervision de sus actividades

Configuracion, instalacion de hardware y software

Apoyo en presentaciones/capacitaciones

% Servicio a la administracion municipal _——==—
//7 % Integrar el grupo de trabajo en mate; wow gias de la Informacion y la
| P o > Ul <2
/. Aanos _..,,c‘,om icacion del mumc1plo de Ap eo 1€ eg\
o) FAHRIA - \} i v v AU
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% Coordinar el grupo de trabajo en materia de tecnologias de la informacion y la

comunicacioén del Municipio de Apaseo el Grande.

% Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno

municipal y la secretaria particular.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadania Atencidn Presencia fisica a la La que se requiera
oficina
Servidores publicos Atencion y - Diario
servidores Documentacion para
archivo
s . Servicio e L .
ecrfetalna informacion Indicaciones de afie 5= requicte
particular trabajo
Presid Documentacion
ESRERLS para firma Documentacion La que se requiera

firmada

pUIA May,

UNIDg " #

et

.:,;.. '...,'-‘-‘:: '?‘.7;,:/‘
S MENDQZA

T A1ivAeN

Apaseo
el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1 |
~ Pégina | 74

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL

PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMAS

AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Brindar asistencia y capacitacion a los servidores publicos en el uso de sistemas
informaticos y aplicaciones, resolviendo problemas operativos diarios

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Preparatoria preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Eabisiio

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e |dentificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)

o Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

Cuenta bancwgﬁ\ffe erbancaria de BBVA
/;\')5 m,\ P

mm Apaseo
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Conocimientos técnicos en hardware, software y redes, asi como
habilidades blandas para el soporte técnico, la gestion de
inventarios y el mantenimiento de sistemas y equipos
informaticos

CONOCIMIENTO

Manejo de aplicaciones y software de oficina, gestion y analisis
HABILIDADES de dato, ciberseguridad, conocimientos de bases de datos, uso de

TECNICAS plataformas en linea y herramientas digitales, soporte de Tly
gestion de redes

Habilidad para presentar propuestas, justificar decisiones
HABILIDADES - . . .
tecnologicas y negociar recursos con diferentes niveles de la

HOMANAS administracion publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyar a mantener los servicios de internet activos y los equipos de computo en buen
estado

FUNCIONES GENERALES

% Mantenimiento, reparacion y soporte técnico en las diferentes areas a equipos de

computo e impresoras.
% Monitoreo de la red de internet
< Asesoria al area que lo solicite para la adquisicion de equipos de computo para el

personal.
% Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno

municipal y la secretaria particular.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
——CONTACTO: PERIODICIDAD

AUTORI

JOSE /
UAB
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Ciudadania Atencion Presencia fisica a la La que se requiera
oficina
Servidores publicos Atencion y Diario
servidores Documentacién para
archivo
s tari Servicio e L .
ec;e alna informacion Indicaciones de H gue se Feqtisr
particular trabajo
President Documentacion
TshRRs para firma Documentacion La que se requiera
firmada
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

AREA:

CHOFER “A” Y “B”

GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Trasladar y acompanar al presidente Municipal a las giras y eventos especiales que se
requiera. Apoyar a personas de escasos recursos con el traslado a sus atenciones

médicas.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Preparatoria preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e NUmero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

_ e Licencia de conducir

/ ’.'-4."7%:"‘; f\\\ o 7(anstancia de antece@'éiﬁ’dts i

i U€nta bancaria gon cf

REQUISITOS:

~08 %o
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CONOCIMIENTO Conocimifento de l'a zona loca}l.y rutas dentro y fuera del area
metropolitana, asi como habilidad para usar sistemas GPS.
HABILIDADES Conduccion segura y eficiehte, el conocimiento de las leyes de
TECNICAS transito, y el mantenimiento basico del vehiculo.
Discrecion y confidencialidad, puntualidad y gestién del tiempo,
HABILIDADES . . s o e
HUMANAS profesionalismo y ética, amabilidad y respeto, responsabilidad y

prudencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Conducir vehiculos para el transporte de funcionarios, materiales y equipos, realizar el
mantenimiento basico y la limpieza del vehiculo asignado, y cumplir con actividades de
diligencia y apoyo logistico para los eventos oficiales.

FUNCIONES GENERALES

encomienden.

\/
%°

/)
X4

,

 Acompafiar al presidente municipal cuando se requiera.

< Apoyar a personas de escasos recursos con el traslado a los hospitales y lugares
donde tengan 'sus atenciones médicas.

< Apoyar a las diferentes areas con traslados u otras actividades que se les

Tener en buen estado las unidades vehiculares.
Cualquier actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de gobierno
municipal y la secretaria particular.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO

Apaseo
e_l. Grande
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

AREA:

ENCARGADO DE ARCHIVO

GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Llevar control del archivo, recibo oficios turnados y lleno carpetas

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD [Preparatoria preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gebigrmo

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e |dentificacion oficial

e Curp

e NUmero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

o Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

Cuenta bancaria con clave interbancaria de BBVA

REQUISITOS:

Apaseo

VIVIANA KEA
OFIC AL MA
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Dominio de equipos de oficina y programas informaticos

EOHOGIMIENTO, (procesadores de texto, hojas de calculo, etc.).

Archivistica y gestion documental, asi como competencias en el

gaRLILIDES uso de tecnologias de la informacion aplicadas a la administracion
TECNICAS i1
publica.
Comunicacion efectiva, servicio al cliente y accesibilidad,
HABILIDADES ., y . . r g .
HUMANAS colaboracion y trabajo en equipo, discrecién y ética profesional,

adaptabilidad y gestion del cambio, planificacion y organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

La custodia, conservacion y organizacioén de la documentacién oficial; la gestion de los
expedientes fisicos y digitales; y la atencién a solicitudes de informacion por parte de
usuarios internos y externos

FUNCIONES GENERALES

< Encargada del control de archivo toda la documentacién recibida, turnos, oficios,
etc.

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

« Llevar un control de los oficios emitidos por el Presidente Municipal (PM) y revisar
el consecutivo. En caso de ser emitido por otra area, recuperar el PM.

< Llevar una clasificacion de las carpetas de archivo y cumplir con los requisitos que
nos asigna el area de Archivo.

/? 'T X3 \C{alqmer actividad que se le asigne para el desarrollo de las funciones de Gobierno

/ ’ Mumc;lpal y la Secreta/ }3 Particular @SEC“Z]\@\A\

(o Apaseo
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Servidores publicos

Secretario

asesoria

Asesoria

Apoyo

Documentacion para
archivo

Solicitud de apoyo
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Ciudadania Atencion y/o Solicitud y/o peticion La que se requiera

Diario

La que se requiera

Trimestral

B
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO: AUXILIAR JURIDICO
AREA: GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo técnico-juridico a los funcionarios municipales y a las unidades
administrativas, asegurando la legalidad de los actos y procedimientos del ayuntamiento

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Preparatoria preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum
e Acta de nacimiento
e Identificacidn oficial
e Curp
e Numero de seguro social
e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
REQUISITOS: de Sueldos y Salarios Asimilados)
~ o Comprobante de domicilio reciente
e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion
e Licencia de conducir

Constancia de anteced @ﬁkcm\manos
/?uenta bancaria co?{% 0’3‘"@;‘@)‘?& ria de BBVA
= ~
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Conocimientos sélidos en derecho administrativo y municipal, asi

CONOCIMIENTO |como habilidades organizativas y de redaccién para asistir en la
gestion legal del ayuntamiento
Comunicacion Efectiva, Inteligencia Emocional y Empatia,
HABILIDADES |Trabajo en Equipo y Colaboracién, Etica Profesional e Integridad,
TECNICAS Gestion del Tiempo y Organizacion, Pensamiento Critico y
Resolucion de Problemas, Actitud de Servicio, Adaptabilidad
Comunicacion efectiva, servicio al cliente y accesibilidad,
HABILIDADES . . . : by oy ;
HUMANAS colaboracion y trabajo en equipo, discrecion y ética profesional,

adaptabilidad y gestion del cambio, planificacion y organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Representar al municipio en juicios y procedimientos legales, y de la atencion y

canalizacion de consultas ciudadanas.

FUNCIONES GENERALES

e Brindar asesoria legal
o Redactar y revisar documentos como contratos y convenios
e Asistir al presidente y regidores en asuntos juridicos

e Llevar la gestion de tramites legales y expedientes

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:
QUE DOY

RECIBO

QUE PERIODICIDAD

Apaseo
e_l Grande
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Ciudadania Atencion y/o Solicitud y/o peticion La que se requiera
asesoria
. L Asesoria B o
Servidores publicos Documentacion para Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

AREA:

PROMOTOR DEPORTIVO

GOBIERNO MUNICIPAL
PROPOSITO GENERAL

Fomentar la actividad fisica y el deporte en toda la comunidad, organizando y
coordinando eventos, gestionando espacios deportivos y apoyando a los deportistas en
las distintas disciplinas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Preparatoria preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

e Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial

e Curp

e Numero de seguro social

e Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)

e Comprobante de domicilio reciente

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

Dos cartas de recomendacion

Eicencia de conducir

REQUISITOS:

iplinarios
ancaria de BBVA

Apaseo
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Debe poseer una combinacion de conocimientos técnicos
deportivos, habilidades de gestion y competencias
interpersonales para fomentar la actividad fisica y organizar
eventos en la comunidad '

CONOCIMIENTO

Gestion deportiva, la planificacion de programas, la logistica de
eventos y la comunicacion digital, ademas de habilidades
interpersonales.

HABILIDADES
TECNICAS

Comunicacion efectiva, Liderazgo, Capacidad de resolucion de
HABILIDADES problemas, Tolerancia a la frustracion y adaptabilidad,

HUMANAS Organizacion y gestion del tiempo, Etica e integridad, Iniciativa y
creatividad

DESCRIPCION DE FUNCIONES -
FUNCIONES BASICAS

Se centran en fomentar, organizar y ejecutar actividades fisicas y eventos deportivos
para la comunidad, con el objetivo de promover un estilo de vida saludable y la
integracion social.

FUNCIONES GENERALES

e Promocion de Actividades
e Organizacion de Eventos

e Creacion de Escuelas de Iniciacion
e Gestion de Recursos y Espacios

e Deteccion de Talentos

e Participacion y Colaboracion
_¢__Elaboracion de Informes
'\As_?énte Socializador

o

o

A

AP } CONTACTOS INTERPE
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Sindicos y Regidores de
la Comisidn del
Deporte.

Ciudadania en general.

Empresas y
patrocinadores
locales.

Gestion de apoyos
Yy recursos.

Atencion a sus
solicitudes.

Gestion de
apoyos.

Observaciones,
evaluaciones y
lineamientos.

Solicitudes.

Obtencidn de recursos y
apoyo en eventos
deportivos.
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PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Presidente Municipal Reportes, Lineamientos y Mensual/Trimestral
propuestas y evaluacion
resultados.

Mensual/Trimestral

Diario.

Mensual.
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL
PUESTO:

AUXILIAR OPERATIVO (VACANTE)

AREA:

GOBIERNO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo administrativo y logistico para asegurar el buen funcionamiento de las
operaciones diarias del area a la que esté adscrito, contribuyendo al logro de los
objetivos de la administracion pablica municipal.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD |Preparatoria preferentemente
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto 2 anos en Funciones de

EXPERIENCIA Gobierno

REQUISITOS:

Solicitud de empleo y/o curriculum
Acta de nacimiento
Identificacion oficial
Curp
NUmero de seguro social
Constancia de situacion fiscal (Actualizada y con Régimen
de Sueldos y Salarios Asimilados)
Comprobante de domicilio reciente
Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
Dos cartas de recomendacion

cencia de conducir

nstancia de antecede isciplinarios
a BANO . E ¢
e 'éﬁta, bancaria concla caria de BBVA
A § 08 UNIDp N

) Apaseo
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Abarca una combinacion de habilidades administrativas, técnicas
CONOCIMIENTO |y de servicio publico, adaptadas a las necesidades especificas del
ayuntamiento. '

Son una combinacion de competencias administrativas,
informaticas y, dependiendo del area especifica, conocimientos
operativos o de campo.

HABILIDADES
TECNICAS

HABILIDADES |Comunicacion efectiva, el trabajo en equipo, la orientacion al
HUMANAS servicio publico y la gestion del tiempo

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyo administrativo general (fotocopiar, organizar archivos, atender llamadas), atencion
al plblico y manejo de solicitudes, preparacidn y organizacién de documentos y
materiales para eventos, y apoyo logistico general seglin lo delegue su superior.

FUNCIONES GENERALES

Apoyo administrativo y operativo, que incluyen la atencién al publico, la gestion de
documentos, el manejo de archivos, el apoyo en tareas de oficina como fotocopias y
llamadas telefdnicas, y otras actividades de soporte directo para el presidente municipal
y otras areas del ayuntamiento.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO

Apaseo
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Ciudadania

Servidores publicos

Atencion y/o
asesoria

Asesoria

Solicitud y/o peticion

Documentacion para
archivo

La que se requiera

Diario

Apaseo
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PROCEDIMIENTOS
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El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde la

ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus atribuciones

y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara con las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, necesarias para

su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos que le competen, se

auxiliara de diversas dependencias y entidades administrativas, y podra aplicar los

programas prioritarios del Ayuntamiento, creando una estructura innovadora que

sin lugar a dudas respondera con las demandas de los ciudadanos y vecinos del

Municipio. El presente Manual contiene los siguientes aparatados: - Objetivo -

Alcance - Responsabilidades - Descripcidn de la actividad - Diagrama del flujo De

cada tramite Administrativo que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.
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3. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como proposito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y
entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y
competencias, asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de
brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la

estructura organica de la Administracion Publica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.

Apaseo
el Grande
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4.FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Organico para la Administracion Pablica de Apaseo el Grande.

G W o

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos del

estado de Guanajuato y sus municipios.

6. Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato y su reglamento.

7. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de
Guanajuato

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

9. Ley de Ingresos para el municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

10.Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

11.Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Guanajuato.

12.Ley del Presupuesto General de egresos del Estado de Guanajuato.

13.Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato.

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

Municipios de Guanajuato.

15.Ley general de Contabilidad gubernamental

Q T
4///. Gl
VICIPAL 297
A

i 1} Apaseo
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5. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

Presidir las sesiones del H. Ayuntamiento MP-GM-01 PM
Agenda del Presidente MP-GM-02 PM
Representar al H. Ayuntamiento en los MP-GM-03 PM
actos oficiales
Propuestas de planes y proyectos MP-GM-04 PM
Informe anual aprobado por el H. MP-GM-05 PM
Ayuntamiento
Documentos firmados por el Presidente MP-GM-06 PM
Suscribir convenios, contratos y demas MP-GM-07 SP
actos juridicos.
Gestion de recursos con dependencias MP-GM-08 PM
Municipales, Estatales y Federales.
Atencion a la ciudadania en oficina de MP-GM-09 PM
gobierno (Audiencias)
Organizacion de reuniones internas del MP-GM-10 PM
Presidente Municipal y directores
Alcalde en tu calle MP-GM-11 PM
Traslados médicos MP-GM-12 AAB
Canalizacion medica MP-GM-13 CL
Caja chica MP-GM-14 AG
Apoyo y ayudas a personas vulnerables con MP-GM-15 AAA
reembolsos al ciudadano
Tramites de compra MP-GM-16 AG
Correspondencia al area de gobierno MP-GM-17 CPE
Consumo de gasolina MP-GM-18 AAA
Agenda del secretario particular MP-GM-19 CPE
_.—-) Movimientos de personal (altas, bajas, MP-GM-20 AG
.00 ajustes de sueldo) |pPASEQ X
/A aun0s Tram“ltes de condonacmn # panteones / -21 AG

\
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Control de documentos para archivo MP-GM-22 EA

Capacitaciones de programas MP-GM-23 SPE

administrativos y presupuestos (SED)

Revisiones de programas administrativos MP-GM-24 SPE

(POA, Plan Anual, Pbr, SED, Tableros de '

control y 52 Rubros de transparencia)

Evaluacion de la Guia Consultiva de MP-GM-25 AAC

Desempeio (GDM)

Entrega de reportes trimestrales MP-GM-26 AAC

Elaboracion del Presupuesto ciudadano y MP-GM-27 AAC

Modelo Guanajuato

Concentracion de informacion solicitada a MP-GM-28 AAC

las areas

Auditoria o solicitud de informacion a MP-GM-29 SPE

nombre del Presidente Municipal por parte

de ASF o ASEG

Revision de inventario del area de MP-GM-30 AAC

Planeacion

Revisiones del programa MAS MP-GM-31 ACI

Percepcidn ciudadana de los servicios MP-GM-32 ACI

publicos que ofrece el municipio

Verificacion de Control Interno en las areas MP-GM-33 ACI

Asesoria y seguimiento del Programa MAS MP-GM-34 ACI

Estatal

Asesoria y elaboracion de Manuales de MP-GM-35 AAH

organizacion

Concentracién de informacion de archivo MP-GM-36 AAH

Servicio y mantenimiento a los sistemas y MP-GM-37 CS

equipos de cdmputo, conmutadores y

servidores

|.Registro e inventarios de equipos de MP-GM-38 CS
| cémputo de la administracig:;I
‘|-Autorizacion de la Adquis}?ﬂén de Equipos CS

de-Computo y Software ,

Ap
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Control de inventario de gobierno y secretaria
particular

MP-GM-40

EA
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

5. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

CODIFICACION DE FORMATOS

NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Oficios del Presidente Municipal FO-GM-01 PM
Ficha compromiso de alcalde en tu calle FO-GM-02 SP
Rembolso de caja chica FO-GM-03 CL/AG
Ficha de revisién del POA FO-GM-04 AAC
Oficios del secretario particular FO-GM-05 SP
Listas de areas (para verificar FO-GM-06 SPE
cumplimiento)
Listas de asistencia FO-GM-07 AG/SPE
Bitacoras de entradas y salidas FO-GM-08 SPE
Oficios de Coordinacién de Planeacion FO-GM-09 SPE
Bitacora de control de documentos a firma FO-GM-10 AB
Formato de hoja de turno FO-GM-11 APC
Oficio de solicitud de apoyo FO-GM-12 CPE
Consumo de gasolina FO-GM-13 CPE
Bitacora de salida (comision) FO-GM-14 AG/SPE
Hoja de registro para atencion ciudadana FO-GM-15 AB/CPE
0 para audiencias

«Agenda del Presidente Municipal FO-GM-16 CL

FO-GM-17 CPE

. i d Agenda del Secretario Parti /z';ular

) Formatb de sol1c1tq¢ de eég/é

AG/CPE/CL
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Solicitud de cotizacion FO-GM-19 CPE/AG
Orden de compra FO-GM-20
Formato de agradecimiento FO-GM-21 CPE
Formato de Traslado Medico FO-GM-22 AB
Oficio de movimientos de personal FO-FM-23 AG
Oficio de condonacion de panteones FO-GM-24 AG
CODIFICACION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO
Guia del GDM IT-GM-01 SPE
Guia de Manual de Organizacion IT-GM-02 SPE
Guia de POA IT-GM-03 SPE
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de organizacién y procedimientos DC-GM-01 SPE
Manual de programa mas DC-GM-02 SPE
Manual de POA DC-GM-03 SPE
Manual de GDM DC-GM-04 SPE
Manual de Control Interno DC-GM-05 SPE
Apaseo

e_l Grande
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PROCEDIMIENTOS
AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Presidir sesiones del H. Ayuntamiento
Objetivo Determinar la resolucion de acuerdos en empate y cumplir los
acuerdos emitidos
Alcances Implica dirigir las deliberaciones, mantener el orden y garantizar
el cumplimiento de los acuerdos tomados por el érgano colegiado.
Responsabilidades convocar, dirigir y clausurar las sesiones, ademas de velar por el
cumplimiento de la normativa municipal.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Recibe oficios de solicitud de diferentes areas y temas para | La Auxiliar administrativo de
someter aprobacion del H. Ayuntamiento. la  Secretaria  del H.
Ayuntamiento

2-Emite oficio FO-GM-01 para celebrar las sesiones ordinarias | Presidente Municipal
y extraordinarias del H. Ayuntamiento, designando dia, hora

y lugar.

3-Convoca a sesiones del ayuntamiento a todo el pleno. El  secretario del H.
Ayuntamiento

4-Preside las sesiones del Ayuntamiento. Presidente Municipal

5-Participa en las sesiones emitiendo su voto individual y | Presidente Municipal

segln el objetivo el dar el voto dirimente.

6-Instruye al secretario del H. Ayuntamiento sea el medio | Presidente Municipal
directo para informar los acuerdos emitidos en las sesiones
del ayuntamiento a las direcciones indicadas para el
cumplimiento de las mismas.

7.- Conecta con secretaria del H.quuntamiento Continuacion de proceso

_| OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESO MP-GM-01
Area Gobierno Municipal

Proceso Presidir las sesiones del H. Ayuntamiento

Encargado Presidente municipal

Recibe oficios de solicitud de
diferentes areas y temas para
someter aprobacion del H.
Ayuntamiento.

Instruye al secretario del H.
Ayuntamiento sea el medio directo
para informar los acuerdos emitidos en
las sesiones del ayuntamiento a las
direcciones indicadas para el
cumplimiento de las mismas

!

Conecta con
secretaria del H.

Ayuntamiento

extraordinarias del H.
=)

ammm | su voto individual y segiin el &=

Emite oficio FO-GM-01 para
celebrar las sesiones ordinarias y

Ayuntamiento, designando dia, )

Convoca a sesiones del
ayuntamiento a todo el pleno.

hora y lugar.

|

Participa en las sesiones emitiendo

Preside las sesiones del
Ayuntamiento

objetivo el dar el voto dirimente

S

i

i
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-02
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Agenda del Presidente Municipal
Objetivo Agendar las reuniones, eventos civicos oficiales, ceremonias publicas
y sociales del Presidente Municipal
Alcances Buscar que el gobierno tenga mas cercania con la ciudadania

Responsabilidades

Dar atencién con calidad y calidez a la ciudadania, escucharla y
tratar de resolver sus necesidades.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1-De la correspondencia que se recibe en el area de
gobierno, se separan invitaciones dirigidas al
presidente, para que asista eventos de la ciudadania
o por parte de los directores (para entrega de apoyos
o celebraciones civicas) y se las entrega al asesor del
presidente Municipal.

Auxiliar Administrativo C

2-Registra las invitaciones en la agenda del
presidente. Clasificando la prioridad del evento.

Asesor del presidente

3-Si un director de area va a realizar un evento
publico que requiera la presencia del presidente
Municipal debera verificar con el asesor del
presidente, las fechas y horarios disponibles de
acuerdo a la Agenda del presidente Municipal.

Directores de area

4-Se solicita al director encargado del evento
entregue la informacion necesaria para dicho evento
(lugar, No. Invitados, tema, resefa, beneficiarios,
etc.)

Directores de area

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

Asesor del presidente

6- Cuando hay diversas invitaciones en un dia, se

" | Presidente Municipal.

Asesor del presidente

-priorizan y se comisiona para que/afistan en lugar del

oA EEA AR MAYo
RN TR -t T ¥
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7- La coordinadora de Logistica o personal de
comunicacion prepara el mensaje de Presidente
Municipal, asi como la logistica del evento.

Coordinadora de Logistica

8.- El asesor del presidente, se coordina con el
director responsable para verificar que todo esté listo
antes del evento

Asesor del presidente

9- El presidente Municipal asiste al evento al cual fue
invitado y emite su mensaje a la ciudadania.

Presidente Municipal

10-Toma nota de los acuerdos o compromisos que se
emitan de esas celebraciones de eventos.

Asistente de Presidente

11-Se realiza una resefa del evento y se publica en
redes sociales.

Subdirector de comunicacion

12-Se archiva la invitacion en la carpeta de
“Invitaciones del presidente Municipal”.

Enlace de Archivo

13- Si fue un evento de un director ellos elaboran su
expediente de evidencia o para justificar alglin gasto
efectuado.

Director

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO MP-GM-02
Area Gobierno Municipal
Proceso Agenda del Presidente Municipal
Encargado Control de Logistica

Si un director de area va a
realizar un evento publico que
requiera la presencia del
presidente Municipal debera
verificar con el asesor del

De la correspondencia que se recibe
en el area de gobierno, se separan
invitaciones dirigidas al presidente,

para que asista eventos de la Regi e
) B egistra las invitaciones en la === < .
=) residente, las fechas y horarios
;I‘Udatd e Patl’te dleS agenda del presidente. Sis onibles de acuerdoya la
rec orgs (para, e.n fega dc apoyosio Clasificando la prioridad del evento P . L.
celebraciones civicas) y se las entrega Agenda del presidente Municipal

al asesor del presidente Municipal l

Se solicita al director
encargado del evento entregue
Se calendarizan en su agenda FO- ‘ la informacion necesaria para
GM-16 del Presidente Municinal dicho evento (lugar, No.
Invitados, tema, resefa,

l beneficiarios, etc.)

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

La coordigador a de. Log1§tica o l El asesor del presidente, se coordina con El presidente Municipal asiste al

person‘al € CaIBRIcacion prepara el — el director responsable para verificar mmm) | evento al cual fue invitado y emite

mensaje de Presidente Municipal, asi ue todo esté listo antes del evento . ; 7

o s q su mensaje a la ciudadania

como la logistica del evento
Si fue un evento de un Se archiva la l
director ellos elaboran su invitacion en la Se realiza una resena ol 3
expediente de evidenciao  |{mmmmm carpeta de 4= | deleventoyse pr— Toma n°t§ € l0s acuer '05 Od
para justificar algiin gasto “Invitaciones del publica en redes comprom1bsos que sedem1tan <
efectuado presidente Municipal” sociales esas celebraciones de eventos
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-03
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Representar al H. Ayuntamiento en los actos
oficiales
Objetivo Es proyectar la imagen, autoridad y las decisiones del gobierno
municipal, asegurando su presencia institucional en eventos
protocolarios y ceremonias.
Alcances Es actuar en nombre de la institucion, pero generalmente sin la

Municipal.

capacidad de tomar decisiones legales o financieras vinculantes sin
la autorizacion expresa del Pleno del Ayuntamiento o del Presidente

Responsabilidades Ser la maxima autoridad y el rostro visible del municipio en
ceremonias, eventos protocolarios y relaciones institucionales.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Auxiliar Administrativo C

2-Se verifica la agenda con el Asesor se agenda en FO-
GM-16 y se confirma la asistencia.

Asesor del presidente

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

Directores de area

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

Directores de area

5- Si es necesario el Asesor prepara un discurso o
mensaje para los asistentes.

Asesor del presidente

6- El asesor toma fotografias para el expediente

Asesor del presidente

7- Se archiva la invitacion anexando las fotografias en
la carpeta de invitaciones del Presidente Municipal.

Asesor del presidente

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO MP-GM-03
Area Gobierno Municipal
Proceso Representar al H. Ayuntamiento en los actos oficiales
Encargado Asesor
Se recibe la invitacion a los actos Se verifica la agenda con el Asesor se
oficiales, verificando lugar, fecha agenda en FO-GM-16 y se confirma la
y hora asistencia
Se asiste a los actos oficiales como En caso de no poder asistir
representante del Ayuntamiento ¢m=m | se comisiona un
representante en su lugar
Si es necesario el Asesor prepara El asesor toma fotografias para el
un discurso o mensaje para los —) expediente
asistentes

!

Se archiva la invitacion
anexando las fotografias en la
carpeta de invitaciones del
Presidente Municipal
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-04
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Propuesta de planes y proyectos

Objetivo

Buscar el desarrollo y ordenamiento del municipio,
obteniendo la aprobacion necesaria de las partes
interesadas para un proyecto, demostrando su viabilidad y
definiendo claramente los objetivos, alcance y recursos.

Alcances

abarcan el conjunto de trabajo necesario para completar
un proyecto, definir lo que se incluye y lo que no, y los
resultados esperados

Responsabilidades

El presidente tiene la responsabilidad constitucional de
elaborar y proponer planes y proyectos para el desarrollo
del pais, siendo el mas importante el Plan Nacional de
Desarrollo (PND). Esta labor es fundamental para
establecer los objetivos y directrices de la politica
publica.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1-Identificar una problematica que afecte la ciudadania

Presidente Municipal

2-Estudiar la situacion que rodea el problema

Presidente y director de area
responsable

3-Definicién de objetivos, que se desea lograr y pasos

concretos para

director de area presentan al
presidente municipal

4-Formulacion de alternativas de solucion, generar varias
posibles soluciones o rutas de accién

Director de area presentan al
presidente Municipal

5-Determinacion de la opcion mas viable, considerando
costos, impacto esperado, tiempo de implementacion
riesgos, alineacion institucional, sostenibilidad.

Director de area presentan al
presidente municipal

6-Integracion del expediente para mesa de trabajo con
los integrantes de cabildos

Director de area

7-Elaboracion de oficio para someter la propuesta al H.
Ayuntamiento

Presidente Municipal

_|-8-Propuesta de mesa de trabajo
H. Ayontamiento para expone / los nuevos plafies-S ¢

con los integrantes del

o~

_Secretario del H. Ayuntamiento.

7| programas .

Apaseo
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9-Sesién de H. Ayuntamiento donde se aprueban los

planes y programas

H. Ayuntamiento

10-Girar indicaciones al director responsable el acuerdo

aprobado por el H. Ayuntamiento

Secretario del H. Ayuntamiento

11-Cumplir y hacer cumplir los planes o proyectos

aprobados por el h. ayuntamiento

Director de area.
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DIAGRAMA DE PROCESOS

MP-GM-04

Area Gobierno Municipal
Proceso Propuesta de planes y proyectos
Encargado Secretaria Particular

ciudadania

Identificar una problematica que afecte la

sostenibilidad

Determinacion de la opcion mas
viable, considerando costos, impacto
esperado, tiempo de implementacion
riesgos, alineacion institucional,

Estudiar la situacion que rodea el
problema

de accion

!

Formulacion de alternativas l
de solucién, generar varias
posibles soluciones o rutas

Definicion de objetivos, que se desea
lograr y pasos concretos para

Integracion del expediente para mesa de trabajo con
los integrantes de cabildos

Sesion de H. Ayuntamiento donde se
aprueban los planes y programas

Elaboracion de oficio para someter la
propuesta al H. Ayuntamiento

!

Propuesta de mesa de trabajo con los integrantes
del H. Ayuntamiento para exponer los nuevos

planes y programas

!

por el H. Ayuntamiento

Girar indicaciones al director
responsable el acuerdo aprobado

Cumplir y hacer cumplir los planes o proyectos aprobados por el h.
ayuntamiento

VIVIANA ist

ASICIAT AL AV
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-05
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Informe anual aprobado por el H. Ayuntamiento
Objetivo Informar a la ciudadania las actividades realizadas cada
ano por el Ayuntamiento a través de las decisiones del
Ayuntamiento
Alcances Fomentar la rendicion de cuentas a la ciudadania, respecto

de las obras y acciones e impactos de las mismas,
relacionadas de tal forma que se liguen a los resultados
obtenidos respecto de los objetivos planteados en el Plan
de Desarrollo Municipal
Responsabilidades Establecer un proceso formal que asegure informar de
manera agil y sencilla y entendible, sobre el desempefio de
la gestion publica municipal.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Dirigir y dar instrucciones precisas sobre la elaboracion Presidente municipal
del informe de la situacion en la que se encuentra la
administracion municipal en el mes de septiembre para
presentarlo a la ciudadania.
2-Solicitar a las diferentes areas sus resultados del Secretaria particular
trabajo realizado durante el periodo ejercido,
descripcion del impacto social, total de beneficiarios y
propuesta de testimoniales.
3- Realizar mesas de trabajo con los directores revisando Secretaria particular
la informacion integrada en el informe de Gobierno
Municipal y verificar los resultados.

4-Presentar al presidente la propuesta del informe de Secretaria particular
gobierno y los resultados obtenidos
5-Solicitar una mesa de trabajo con los integrantes del H. Presidente municipal

Ayuntamiento para presentarles la propuesta de mforme
de goblerno 7 b‘pASEO &

/. |6- Someter al H. Ayuntamiento [a propuesta gdél 26 '&7
[ /|de Goblerno para su aprolgamo f § ';\ 2 residente municipal
{ ' ] A 7 ;:.‘ ..

« £ y rFed \U) 3 8] v
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7-Someter al H. Ayuntamiento el fecha, hora y lugar del
recinto oficial para la sesion solemne del informe de

gobierno

Presidente Municipal

8-Dirigir la Preparacion de un acto publico de
presentacion de este informe.

Secretaria Particular

9-Preparar y contratar los elementos necesarios para
realizar el evento publico del informe de gobierno

Asesor del Presidente y
Comunicacion social

10-Llevar a cabo la Sesion solemne de Informe de
Gobierno Municipal y mensaje a la ciudadania.

Presidente municipal

11-Entrega a las autoridades estatales el informe de
Gobierno de manera fisica.

Presidente municipal

12-Organiza convivio para celebracion del Informe de
Gobierno

Oficialia Mayor

13-Se realiza una reunion de analisis de los pro y contras
del evento para mejorarlo el siguiente ano.

Secretaria particular.

3
13

VIVIANA ISLAS

Arizaall
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-05
Area Gobierno Municipal

Proceso Informe anual aprobado por el H. Ayuntamiento

Cargo Presidente Municipal

/Dirigir la elaboracion del informe de la
situacion en la que se encuentra la

administracion municipal en el mes de

septiembre para presentarlo a la
\ ciudadania

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

obtenidos

Someter al H. Ayuntamiento el fecha,
hora y lugar del recinto oficial para la
sesion solemne del informe de gobierno

Organiza convivio para celebracion
del Informe de Gobierno

1

=

Solicitar a las diferentes areas sus
resultados del trabajo realizado
-durante el periodo ejercido,

de beneficiarios y propuesta de
testimoniales

descripcion del impacto social, total

Realizar mesas de trabajo con los
directores revisando la
informacion integrada en el
informe de Gobierno Municipal y
verificar los resultados

!

Solicitar una mesa de trabajo con los
integrantes del H. Ayuntamiento para
presentarles la propuesta de informe de

Presentar al presidente la
propuesta del informe de
gobierno y los resultados

=

Se realiza una reunion de analisis de los
pro y contras del evento para mejorarlo el
siguiente ano

gobierno

obtenidos

Dirigir la Preparacion de
un acto publico de
presentacion de este
informe

Preparar y contratar los elementos
necesarios para realizar el evento
publico del informe de gobierno

!

Entrega a las autoridades estatales
el informe de Gobierno de manera
fisica.

Llevar a cabo la Sesion solemne de
Informe de Gobierno Municipal y
mensaje a la ciudadania

Apaseo
_e_l Grande
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-06
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Documentos firmados por el Presidente
Objetivo Comprometer la participacion econdmica, laboral o

logistica del Municipio y sus recursos para el desarrollo de
la administracidn y la participacion con los tres niveles de
gobierno e instituciones publicas y privadas

Alcances Establecer relaciones claras, justas y seguras entre las
partes involucradas, facilitando la consecucion de
objetivos comunes y evitando conflictos.
Responsabilidades Cumplir con las obligaciones establecidas en dichos
instrumentos, asi como de las consecuencias legales
derivadas de su incumplimiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Cada area realiza el o los escritos que necesiten | Director de area o responsable
suscribir a nombre del presidente municipal, una vez de programa

gestionado con las instancias correspondientes, con el
presidente municipal o por indicaciones de la secretaria

particular.
2-Solicitan al area de Gobierno el nimero de oficio para | Director de area o responsable
el oficio o escrito que van a realizar. de programa

3-Otorga el numero de oficio de acuerdo con el Asistente Gobierno Municipal
consecutivo que lleva, preguntando a quien va dirigido y
asunto que se manifiesta en el escrito.

4-El area correspondiente trae el oficio y se lo entrega al | Director de area o responsable
auxiliar administrativo “b” para obtener la firma del de programa

presidente.
5-El auxiliar administrativo “b” les pide que registren su El auxiliar administrativo “B”

documento en la bitacora de firmas del presidente, donde
lo registran con la fecha de entre/g/af

auxiliar administrativo “B”

&y, 'vel preSIdente va a firmar; i lde'
las firmas: y los pasa §‘f1rma

G Q -0
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7-Firma todos los documentos Presidente Municipal
8-Sella los documentos que fueron firmados por el El auxiliar administrativo “B”

presidente municipal y saca copia de todo lo que firma
el presidente, excepto las carpetas de tesoreria.

9-Avisa a cada area que ya estan listos sus documentos Auxiliar Administrativo B
firmados por el presidente.
10-Llenan la bitacora, indicando fecha, hora y firman de | Director, responsable de area o

haber recibido el documento responsable del documento.
11-Entrega los oficios al area correspondiente. Auxiliar Administrativo B
12-Las copias se archivan en una carpeta especifica de Auxiliar Administrativo B
“documentos que firma el presidente municipal”

13-A su vez se solicita copia de los oficios firmados por Auxiliar administrativo D
el presidente para archivarlos en el consecutivo de (comisionado)

oficios emitidos por el presidente Municipal.

§ :"
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-06
Area Gobierno Municipal
Proceso Documentos firmados por el Presidente
Cargo Presidente Municipal
ﬂada area realiza el o los escritos que Dtorgacel niiiera de ofiio &&
it ibi bre del o s . ;
"f::;';:::ﬁs:ic'ir :lnzr:a ;eez & Solicitan al area de Gobierno el acuerdo con el consecutivo que
P . p' ? . numero de oficio para el oficio o lleva, preguntando a quien va
gestionado con las instancias escrito que van a realizar pemm) diri ] p
correspondientes, con el presidente 1r1g_1 _0 y asunto que.se
manifiesta en el escrito

municipal o por indicaciones de la
vcretaria particular

El auxiliar administrativo “b” les pide El rea correspondiente
Recopilan y ordenan todos los oficios o - que registren su documento en la - trae el oficio y se lo entrega
documentos que el presidente va a firmar, bitacora de firmas del presidente, donde al auxiliar administrativo
identificando bien donde van las firmas y lo registran con la fecha de entrega “b” para obtener la firma
los pasa a firma del presidente municipal del presidente
l Sella los documentos que fueron ) . 2
firmados por el presidente Awsa % GEia area.ale y_a s
. . - listos sus documentos firmados por
municipal y saca copia de todo lo :
Firma todos los documentos - que firma el presidente, excepto R
las carpetas de tesoreria 1
Las copias se archivan en una carpeta Entrega los oficios al area Llenan la bitacora, indicando
especifica de “documentos que firma el €= | correspondiente €mm| fecha, hora y firman de haber
presidente municipal” recibido el documento

U

Asu vez se solicita copia de los oficios firmados por el
presidente para archivarlos en el consecutivo de
oficios emitidos por el presidente Municipal

Apaseo
e_l. Grande
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-07
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Suscripcion de convenios, contratos y demas actos juridicos
Objetivo Comprometer la participacion econdémica, laboral o

logistica del Municipio y sus recursos para el desarrollo de
la administracion y la participacion con los tres niveles de
gobierno e instituciones publicas y privadas
Alcances Establecer relaciones claras, justas y seguras entre las
. partes involucradas, facilitando la consecucion de
objetivos comunes y evitando conflictos.
Responsabilidades Cumplir con las obligaciones establecidas en dichos
instrumentos, asi como de las consecuencias legales
derivadas de su incumplimiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Cada area recibe el borrador de los acuerdos, convenios | Director de area o responsable
y contratos que necesiten suscribir a nombre del | de programa
presidente municipal, una vez gestionado con las
instancias correspondientes.
2- Entrega copia al Juridico Municipal para revision de los | Director de area
acuerdos en el convenio/contrato para evitar vicios
ocultos en el documento, segun sea el caso.
3-El Juridico realizan la revision de acuerdos, convenio y Juridico municipal
contratos que se le solicite y en cuanto verifican que todo
esta correcto se regresa a la direccion que lo turno
4-En caso de requerir recursos municipales se presenta la Presidente Municipal
propuesta en pleno del Ayuntamiento los acuerdos
suscritos y las condiciones.

5-Por acuerdo de ayuntamiento se asigna recurso Tesoreria Municipal
| presupuestal para los convenios o contratos
sk 6-El-area entrega 1 o 3 tantos originales para firma a la Director de area

“oficing’ del preSIdente estos dogumentos ya deben estgE
flrmados por | 1os func10nquos ~mc1pales involucra a/._ .
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7-En caso de no requerir asignacion presupuestal se
recibe el documento la auxiliar administrativo B del | Auxiliar administrativo B recibe

presidente llenando la bitacora de firma de documentos
del presidente

8-El presidente Firma el o los 3 tantos con firma original Presidente Municipal
9-Se saca copia para anexarlo a la carpeta de Contratos y Auxiliar Administrativo B
convenios del presidente Municipal.

10-Se llena el formato de contratos y convenios para el Auxiliar administrativo B
SIIM

11-El original o los 3 juegos originales se entrega al area Auxiliar Administrativo B

correspondiente, instruyendo al director sobre la
responsabilidad del documento y a su vez que obtenga las
firmas faltantes de los funcionarios estatales o federales,
si es el caso. solicitandoles una copia cuando recaben
todas las firmas necesarias.

DIAGRAMA DE PROCESOS - MP-GM-07
Area Gobierno Municipal

Proceso Suscribir convenios, contratos y demas actos juridicos

Cargo Auxiliar Administrativo B

N
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N
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Cada area recibe el borrador de los
acuerdos, convenios y contratos que
necesiten suscribir a nombre del
presidente municipal, una vez
gestionado con las instancias
correspondientes

El drea entrega 1 o 3 tantos originales
para firma a la oficina del presidente,
estos documentos ya deben estar
firmados por los funcionarios
municipales involucrados

U

En caso de no requerir asignacién
presupuestal se recibe el documento

presidente llenando la bitacora de
firma de documentos del presidente

Entrega copia al Juridico
Municipal para revision de los
acuerdos en el

) convenio/contrato para evitar

vicios ocultos en el documento,
segln sea el caso

El Juridico realizan la revisién de
acuerdos, convenio y contratos que
se le solicite y en cuanto verifican
que todo esta correcto se regresa a
la direccidn que lo turné

J

Por acuerdo de ayuntamiento

4= | se asigna recurso

presupuestal para los
convenios o contratos

la auxiliar administrativo B del =

El presidente Firma el o
los 3 tantos con firma =)
original

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

Se saca copia para anexarlo a la
carpeta de Contratos y convenios del
presidente Municipal

4

El original o los 3 juegos originales se

entrega al area correspondiente, ==
instruyendo al director sobre la

responsabilidad del documento y a su vez

que obtenga las firmas faltantes de los

funcionarios estatales o federales, si es el

caso. solicitandoles una copia cuando
recaben todas las firmas necesarias

Se llena el formato de contratos
y convenios para el SIIM

z Apaseo
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-08
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Gestion de recursos con dependencias Municipales,
Estatales y Federales

Objetivo Ser el enlace con el poder Estatal, Federal y Municipal para
la gestion, tramite y trabajo de la administracion
municipal

Alcances Implica la coordinacion entre diferentes niveles de

gobierno para la ejecucion de proyectos y la prestacion de
servicios publicos, utilizando recursos financieros,
materiales y humanos disponibles.

Responsabilidades Asegurar el uso eficiente y transparente de los fondos
publicos
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Registrar en la agenda del presidente, las visitas que Presidente municipal

hara en el Estado y la Federacion para la gestion, tramite
y cooperacion de trabajo para bajar recursos o trabajos
en coordinacion, para beneficio del municipio.

2-Llevar la representacion del Ayuntamiento vy Presidente municipal
Administracion de Apaseo el Grande ante las instancias
necesarias para las relaciones entre ellos.
3-Comprometer el apoyo a cualquiera de los tres poderes
e instancias que asi lo soliciten para el trabajo conjunto, Presidente municipal
la gestion y tramite de asuntos de interés para el
desarrollo de municipio.

4-Recibir el apoyo solicitado. Sea a través de programas, Presidente municipal
vigilancia o administrativo.
5- Informar a la direcciéon correspondiente, los logros Director de area

obtenidos y que cada director se coordine con la instancia
correspondiente para realizar la fitma de convenios y los
| tramites hecesarios para participar en los programas qu

/ ofrece el estado y la fgderamo e
[ el mumc1plo (\c{“ UNILoy F,

T el AUTORIZO Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-08
Area Gobierno Municipal
Proceso Gestion de recursos con dependencias Municipales, Estatales y
Federales
Encargado - Presidente Municipal

Llevar la representacion del

Registrar en la agenda del presidente, las visitas
Ayuntamiento y Administracion de

que hara en el Estado y la Federacion para la

gestion, tramite y cooperacién de trabajo para ‘ Apaseo el Grande ante las instancias
bajar recursos o trabajos en coordinacion, para necesarias para las relaciones entre
allnc

beneficio del municipio

!

Comprometer el apoyo a cualquiera

Recibir el apoyo solicitado. Sea a de los tres poderes e instancias que

través de programas, vigilancia o — asi lo soliciten para el trabajo

administrativo conjunto, la gestion y tramite de
asuntos de interés para el desarrollo

de municipio

l

Informar a la direccion correspondiente, los logros
obtenidos y que cada director se coordine con la
instancia correspondiente para realizar la firma de
convenios y los tramites necesarios para participar en
los programas que ofrece el estado y la federacion,
asignando recurso para el municipio.

S
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-09
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Atencion ciudadana en oficina de gobierno (Audiencia)
Objetivo Atender las solicitudes y peticiones de los ciudadanos de

manera eficiente, brindando informacion clara y oportuna,
y buscando soluciones a sus inquietudes y problemas.

Alcances Facilitar la participacion de los ciudadanos en la toma de
decisiones publicas y garantizar que sus inquietudes sean
escuchadas.

Responsabilidades Recibir y atender las solicitudes, quejas, reclamos,

sugerencias y denuncias de los ciudadanos, asi como
proporcionar informacion clara y precisa sobre tramites y
servicios publicos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Llega el ciudadano buscando una audiencia con el Auxiliar Administrativo B
presidente Municipal o para hacer una consulta.
2-Se le informa al ciudadano si estda dando audiencia el Auxiliar Administrativo B

presidente. Y se registra en la hoja de registro para
atencion ciudadana o para audiencias FO-GM-15
3-Cuando le toca el turno, el ciudadano pasa a audiencia Presidente municipal
con el presidente a su oficina, el presidente escucha con
atencion al ciudadano y trata de resolver su problema.
4-El presidente manda llamar al auxiliar administrativo B, Auxiliar Administrativo B
al asesor, auxiliar Administrativo A de comunicacién Asesor del presidente
(auxiliar del presidente) o coordinadora de logistica, para | Auxiliar Administrativo A de
darle seguimiento al asunto del ciudadano y que sea comumcacpg (atu xiliar del
atendido por el area correspondiente, con el compromiso Coordiﬁ;fjsc:r zr; leczgistica
de darle respuesta en un plazo no mayor de 2 dias. (para
informar al ciudadano si se le puede o no ayudar),
conectandose a otro proceso de atencidon ciudadana en

otra area. ™. /

{5-Sirel Ciudadahq solicita apoyo se/Conecta al procesqQ@eSEQ &, ﬁu\xiliar administrativo A
, SADAS U NN
$2% A Aij,‘\"v';.\_ \

les

[, ‘apoyo y ayudas a perso
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6-5i el ciudadano solicita apoyo para traslados o
canalizacion médicos, se conecta el proceso de “traslados
médicos” o Canalizacidn médica”.

7-Si no esta el presidente se le informa la fecha en que Auxiliar Administrativo B -
estara dando audiencia para que asista ese dia y sea
atendido por el presidente, retomando el proceso de
“atencion ciudadana en oficina de gobierno”

| e
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-09
Area Gobierno Municipal
Proceso Atenci6n ciudadana en oficina de gobierno (Audiencia)
Cargo Auxiliar Administrativo B
/ Se le informa al ciudadano si Cuando le toca el turno, el
Llega el ciudadano buscando una esta dando audiencia el ciudadano pasa a audiencia con el
audiencia con el presidente Municipal mm) | presidente. Y se registra en la mm) | presidente a su oficina, el presidente
o para hacer una consulta hoja de registro para atencion escucha con atencion al ciudadano y
ciudadana o para audiencias FO- trata de resolver su problema
GM-15

U

El presidente manda llamar al auxiliar

Si el ciudadano solicita apoyo para 31 el ciudadano solicita administrativo B, al asesor, auxiliar
traslados o canalizacion médicos, se | gy | 2POYO S€ CONECta al €= | Administrativo A de comunicacion (auxiliar
conecta el proceso de “traslados procesoide apoyo yayudas del presidente) o coordinadora de logistica,
médicos” o Canalizacién médica”. A persanasvlneTantcE para darle seguimiento al asunto del
ciudadano y que sea atendido por el area
l correspondiente, con el compromiso de
darle respuesta en un plazo no mayor de 2

. . ) " dias. (para informar al ciudadano si se le

Si no esta el presidente se le informa la uede o no ayudar), conectandose a otro
fecha en que estara dando audiencia para P Y N ,
que asista ese diay sea atendido por el proceso de atencion ciudadana en otra drea
presidente, retomando el proceso de
“atencion ciudadana en oficina de
gobierno”
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-10
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Organizacion de reuniones internas del presidente
Municipal y directores.

Objetivo Coordinar reuniones con los directores, hacer las
solicitudes a las que han de dar seguimiento y para
informarles de las instrucciones que alcalde solicite
Alcances Establecer canales de comunicacion efectivos, coordinar
acciones y asegurar el cumplimiento de los objetivos del
gobierno municipal

Responsabilidades Debe coordinarse con otras areas del gobierno municipal
para asegurar que las reuniones estén alineadas con los
objetivos generales del gobierno y que se cuente con la
informacion necesaria.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Programar reuniones con los directores para vigilar los Secretaria particular
avances de sus trabajos, por un asunto en particular o por
una problematica suscitada o desastres naturales.

2- Informar en el grupo de WhatsApp de directores la Secretaria particular
invitacion a la reunidon de trabajo con el Presidente,
especificando hora, lugar y fecha.
3-Organizar la reunion de Presidente Municipal con los Secretaria particular
directores y coordinar que todos los recursos materiales
y equipos necesarios para el desarrollo de las mismas
estén disponibles en el momento oportuno.
4- El secretario Particular debe tener informacién Secretaria Particular
necesaria que sirva de apoyo para el presidente, o bien el
orden del dia de los asuntos a tratar.
5- El presidente lleva a cabo la reunion h la fecha, hora Presidente Municipal
y lugar designado. /7
.~ | 6= EUsecretario Particular debe ten nic éibm%\. Secretaria Particular
/~ - directa con todos y cada uno de log/directorgs;pafavdanyg,~;

| seguimiento a los acuerdos tomado#/en la re ni g‘?? S5
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7-El director de area debe entregar reporte de los temas Director de area

resueltos o bien el avance de ellos, a la secretaria particular.

8- La secretaria Particular mantiene informado al alcalde Secretaria Particular

de los resultados reportados.

9- En caso que se requiera o no haya avances el Presidente Presidente Municipal

Municipal y el Secretario Particular mandan llamar en

particular al director para pedirle dar atencidén al tema.

DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-10

Area Gobierno Municipal

Proceso Organizacion de reuniones internas del Presidente Municipal y
directores

Cargo Secretaria Particular

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

!

Programar reuniones con los
directores para vigilar los avances
de sus trabajos, por un asunto en
particular o por una problematica
suscitada o desastres naturales

directores la invitacion a la reunién de
trabajo con el Presidente,

Informar en el grupo de WhatsApp de
especificando hora, lugar y fecha

El secretario Particular debe tener una

comunicacién directa con todos y cada uno El presidente lleva a cabo la El secretario Particular debe tener

de los directores para dar seguimiento a &= | nidnenla fecha, horay 4amm | informacion necesaria que sirva de

los acuerdos tomados en la reunién lugar designado apoyo para el presidente, o bien el
orden del dia de los asuntos a tratar

!

El director de area debe
entregar reporte de los temas
resueltos o bien el avance de
ellos, a la secretaria

La secretaria Particular

m=) | mantiene informado al alcalde | ==

de los r?s/u ados reportados __}—
il |-

En caso que se requiera o no haya avances el
Presidente Municipal y el Secretario Particular
andan llamar en particular al director para

particular edirle dar atencion al tema
X .
o, — f’ \.“
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// . ‘ Ve
"\ l")ﬁ
[ \_ ¢
E | \ \43 e v,
] S Q™
AUTORIZG: 0!
.

Apaseo
el Grande

JOSE VEROS
SABIAG




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

01/05/2025 31/05/2025 001

c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

Pagina | 128

AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-11
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Alcalde en tu calle

Objetivo Recibir y atender a la ciudadania con un buen trato y
resolver todas sus dudas
Alcances Buscar que el gobierno tenga mas cercania con la
ciudadania
Responsabilidades Dar atencion con calidad a la ciudadania, escucharla y
tratar de resolver sus necesidades.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-En coordinacidén la Secretaria Particular y Director de Secretaria Particular
desarrollo social, realizan un programa de los lugares a
donde asistiran, lugar, dia y hora.
2-Desarrollo social levanta un diagnostico en coordinacion Desarrollo Social
con el consejo comunitario de la comunidad sobre todas
las necesidades.
3-Verifica en la agenda del presidente y se programa dia Secretaria particular
y lugar para llevar a cabo el evento de alcalde en tu calle
4-Se les informa a los directores las propuestas de la

comunidad, por WhatsApp al grupo de directores Secretaria Particular
5-Cada director de area entrega sus compromisos a Directores
realizar durante la semana de alcalde en tu calle de forma

digital

6- La Secretaria Particular realiza una ficha de Secretaria Particular

compromiso FO-GO-02 de todos los directores
involucrados del programa alcalde en tu calle, se la
comparte al Presidente Municipal y a los directores del
|-area.’
/| 7= SE as1ste al evento en,el.dia oY hora especificad

| todos los dlrectores dé las ama§, sggun lo progrém; )
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8- El Presidente Municipal da el arranque de inicio en
cada comunidad, presenta a cada director y estos Presidente Municipal
exponen los programas de cada area.
9- El Presidente Municipal informa las actividades a Presidente Municipal
realizar en esa comunidad, con el compromiso de que en
una semana realizara las acciones
10-Se realiza una resefa de la visita en comunidad con Comunicacion Social
el programa alcalde en tu calle y se publica en redes
sociales
11- Se realiza un expediente de cada comunidad, donde Desarrollo Social
se anexan hojas de registro de asistencia de los
servidores publicos FO-GO-07 hoja de registro de
atencion ciudadana FO-GM-15 diagnodstico de
necesidades de la comunidad, ficha compromiso FO-GO-
02 de alcalde en tu calle y los compromisos de cada
director
Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-11
Area Gobierno Municipal

Proceso Alcalde en tu calle

Encargado Secretaria Particular

En coordinacién la Secretaria Particular y
comité organizador se realiza un programa de
los lugares a donde asistiran, lugar, dia y hora

Desarrollo social levanta un diagnéstico
en coordinacion con el consejo
comunitario de la comunidad sobre todas

las necesidades

Cada director de area entrega sus
compromisos a realizar durante la
semana de alcalde en tu calle de
forma digital

|

Se les informa a los
directores las propuestas
de la comunidad, por
WhatsApp al grupo de
directores

<G

Verifica en la agenda del presidente y se
programa dia y lugar para llevar a cabo
el evento de alcalde en tu calle

El Secretario Particular realiza una ficha de
compromiso FO-GO-02 de todos los directores
involucrados del programa alcalde en tu calle, se

Se asiste al evento en el dia y hora
especificada, con todos los
directores de las areas, segln lo

la comparte al Presidente Municipal y a los
directores del area

programado. Instalan sus mddulos de
atencion al ciudadano

!

El Presidente Municipal informa las

con el compromiso de que en una sema
realizara las acciones

actividades a realizar en esa comunidad,

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

na

!

Se realiza una resena de la visita
en comunidad con el programa
alcalde en tu calle y se publica en
redes sociales

Se realiza un expediente de cada comunidad, donde se anexan
hojas de registro de asistencia de los servidores piiblicos FO-GO-07
hoja de registro de atencion ciudadana FO-GM-15 diagndstico de
necesidades de la comunidad, ficha compromiso FO-GO-02 de

alcalde en ttylemi_ﬁ omisos de cada director

,\
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-12
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Traslados Médicos

Objetivo Garantizar el transporte seguro y oportuno de pacientes a

centros de atencion médica, ya sea dentro de un hospital o
entre diferentes instalaciones, con el fin de recibir la
atencion adecuada y continuar su tratamiento.

Alcances Garantizar la continuidad de la atencidén médica y la
seguridad del paciente.
Responsabilidades Abarcan la seguridad y bienestar del paciente durante el

transporte, tanto dentro como fuera del entorno
hospitalario

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-El ciudadano solicita al Presidente Municipal apoyo para Ciudadano.
trasladar a un paciente a su atencion médica fuera del
municipio.
2-Recibe la indicacion de la autorizacion de hacer el Auxiliar Administrativo B
traslado, en el cual le informan el lugar, fecha y hora.
3-Se checa disponibilidad en el calendario Auxiliar Administrativo B
4-Si la hay se les pide la documentacidn necesaria y se Auxiliar Administrativo B
agenda su traslado.
5-Agenda la fecha de traslado de pacientes para atencion Auxiliar Administrativo B

médica en agenda personal de la AAB e informan al chofer para
que a su vez agende la salida, enviando informacion por
WhatsApp

6-Verificar las condiciones de la unidad, preveer el consumo Chofer
de gasolina solicitando un vale de gasolina FO-GM001 y estar
puntual el dia citado.

7-Se realiza el traslado llevando al pa:z?vte o pacientes al Chofer

hospital, con previo registro en itdcora de s lda—
- espec1f|cando la hora de salida al hospi /—~ 2N
/.| 8-Unavez que regresan, se deja aizﬁ /Zaaentes f e@g@‘éﬁ}%% 5 >
A %,

estrateglco deJan la unldad vehlcu{ el estagio amfgl
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de presidencia, entregan llaves a la auxiliar administrativo B,
y firman la bitacora de salida, especificando la hora de

regreso.
DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-12
Area Gobierno Municipal
Proceso Traslados Médicos
Cargo Auxiliar Administrativo B
El ciudadano solicita al Presidente El ciudadano solicita al Presidente se.eh di ibilidad l
Municipal apoyo para trasladar a == Municipal apoyo para trasladar a )y e eca. hhonibRicad en £
- " e - i s s calendario
un paciente a su atencion médica un paciente a su atencion médica
fuera del municipio

!

Si la hay se les pide la documentacion

Agenda la fecha de traslado de pacientes para atencion
médica en agenda personal de la AAB e informan al

chofer para que a su vez agende la salida, enviando = necesaria y se agenda su traslado
informacion por WhatsApp
Verificar las condiciones de la unidad, Se realiza el traslado llevando al paciente o
preveer el consumo de gasolina solicitando pacientes al hospital, con previo registro en la
un vale de gasolina FO-GM001 y estar = bitacora de salida especificando la hora de
puntual el dia citado salida al hospital

!

Una vez que regresan, se deja a los pacientes en el lugar
estratégico, dejan la unidad vehicular en el
estacionamiento de presidencia, entregan llaves a la
auxiliar administrativo B, y firman la bitacora de salida,

esp?audo‘t(a‘gomdaegreso
Jm— Y
[ (.r 03
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-13
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Canalizacién Medica
Objetivo Orientar y vincular a la ciudadania que solicita apoyo a las
instituciones de salud y de gobierno adecuadas para
atender su problematica médica especifica
Alcances En algunos casos, gestionar apoyos para cubrir o coadyuvar
en los gastos médicos de familias de escasos recursos.
Responsabilidades Identificar las necesidades de los solicitantes, realizar
estudios socioecondmicos, evaluar las opciones disponibles
y gestionar el traslado o la atencion oportuna en el sector
publico o privado, garantizando que la persona reciba el
servicio médico que requiere.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- Llega el ciudadano a solicitar audiencia con el Ciudadano

presidente. (viene del proceso de atencién ciudadana den
oficina de gobierno)

2- Registro del ciudadano en la bitacora de audiencia con Auxiliar Administrativo B
el presidente, FO-GM-15 para que pase a hablar con el
presidente.

3- Una vez que el ciudadano pasa a la audiencia, platica Ciudadano
y expone su situacion y el presidente escucha con
atencion

4-El presidente manda llamar a coordinador de logistica, Presidente
para darle seguimiento al caso del ciudadano y gestionar
su atencién médica en hospitales, con el compromiso de
darle respuesta en un plazo no mayor de 3 dias habiles.
(para informar al ciudadano su seguimiento y si le
pudieron conseguir cita). '

_5--Solicitamos los siguientes datos del paciente; nombre, Coordinadora de Logistica
A g,d'aq,='do‘ﬁq'icil‘io, diagndstico y su umentacion de no
‘| derechohabiente S %
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6- Enviamos sus datos al area correspondiente; CECAMED,

Hospital Comunitario o CAISES

Coordinadora de Logistica

7- Una vez que canalizamos esperamos 3 dias, para volver
a preguntar a las dependencias de salud cdmo va el caso
de la paciente y verificar que se haya atendido en tiempo

y forma.

Coordinadora de Logistica

8- Reportamos al presidente y cerramos el apoyo. (En
caso de que no se de en tiempo y forma presionamos

hasta que se dé la atencion adecuada)

Coordinadora de Logistica

gx& o
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-13
Area Gobierno Municipal

Proceso Canalizacion Medica

Cargo Coordinadora de Logistica

Llega el ciudadano a solicitar

audiencia con el presidente. =)
(viene del proceso de atencion

ciudadana den oficina de

gobierno)

Registro del ciudadano en la Una vez que el ciudad

bitdcora de audiencia con el ==
presidente, FO-GM-15 para que

. tencio
pase a hablar con el presidente arencion

audiencia, platica y expone su
situacion y el presidente escucha con

ano pasa a la

!

Solicitamos los éiguientes datos del paciente;
nombre, edad, domicilio, diagnéstico y su
documentacion de no derechohabiente

!

Enviamos sus datos al area

Comunitario o CAISES

y si le pudieron conseguir cita)

El presidente manda (lamar a coordinador de logistica, para darle
seguimiento al caso del ciudadano y gestionar su atencion médica
= en hospitales, con el compromiso de darle respuesta en un plazo no
mayor de 3 dias habiles. (para informar al ciudadano su seguimiento

Una vez que canalizamos esperamos 3 dias, para volver a

correspondiente; CECAMED, Hospital = preguntar a las dependencias de salud cémo va el caso de la

paciente y verificar que se haya atendido en tiempo y forma

!

Reportamos al presidente y cerramos el apoyo. (En

caso de que no se de en tiempo y forma
presionamos hasta que se dé la atencion
adecuada)
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GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-14
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Caja chica
Objetivo Solventar gastos de emergencia, los cuales no estan

programados dentro del presupuesto de una empresa y no
pueden pagarse con un cheque o a crédito.

Alcances Aplica a la solicitud, uso, comprobacién y reposicién de
recursos econdmicos para cubrir gastos justificados que no
requieren proceso de adquisicion formal. Incluye pagos de
bajo monto como materiales de oficina, transporte local, y
otros insumos urgentes.

Responsabilidades Rendir cuentas sobre la gestion de los fondos  llevar un
registro de todas las cantidades entregadas, el concepto
del pago y la persona a la que se le ha abonado.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- La CPE recibe la cantidad de $40,000 en cheque para| Coordinadora de Planeacion y
los gastos directos del preSIdente municipal y gastos Evaluacion (CPE)

menores del area o apoyos.
2-La tesoreria municipal expide una carta responsiva del | Coordinadora de Planeacion y
resguardo de la caja chica, misma que es firmado por el Evaluacion (CPE)
responsable de caja chica del area de gobierno.
3-La CPE cambia el cheque para tener el dinero disponible | Coordinadora de Planeacion y
en efectivo cuando este se requiera y le entrega al Evaluacion

auxiliar Administrativo A (auxiliar del presidente) la
cantidad de $20,000.00 para gastos directos del PM, al
auxiliar administrativo A 12,000.00 para apoyos y ayudas
a personas vulnerables, 3,000.00 a la asistente del para
compras menores de oficina y 5,000.00 procuraduria
auxiliar en materia para cubrir las necesidades cuando
tengan-un_caso de resguardo mfantl/l/ )

’4 Rec1be\la pet1c10n de realizar una dompra o gasto “dEO Aux\llar Administrativo A de

&]N/cc,(\?npmcaaon (auxiliar del
e

OJ;,‘ i’w pres1dente)
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Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

5-En caso de ser apoyo al ciudadano, inicial con el proceso Auxiliar Administrativo A de

de “atencion ciudadana en oficina de gobierno”, y se comunicacion (auxiliar del
canaliza de la oficina del presidente con la persona que presidente)

dara el apoyo, determinando si es caja chica, o apoyo a Auxiliar administrativo A
personas vulnerables con reembolso o con pago a| Asistente Gobierno municipal
proveedores. Procurador auxiliar en materia
6-Entregan los requisitos que son: copia INE, CURP, Ciudadano

comprobante de domicilio y en su caso si es para
medicamento receta médica, para comprobar el gasto.
Una vez que cumpla el ciudadano con todos los requisitos
continua el proceso.

7-Realiza la compra con el proveedor que tenga el Auxiliar Administrativo A de

articulo solicitado y mejor precio. comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

8-Solicitan la factura para la comprobacion del gasto, Auxiliar Administrativo A de

entregando la constancia de situacion fiscal. comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

9-Envia la factura por correo electrénico Proveedor
gobierno@apaseoelgrande.gob.mx y en ocasiones se
entrega en fisico también. //

10-El servidor pulblico de oficing’ fecibe el insumo o Servidor publico
producto que solicitdo, o en czé de ser apoyo, el 45 0 g, \deadano
c1udadano firma la docume_ q ion elaborada pa/{ p0s G
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completar el expediente que es solicitud de apoyo y
agradecimiento.

11-Se toma fotografia del insumo adquirido y si es para
apoyo se toma foto de entrega del bien al ciudadano.

Auxiliar Administrativo A de
comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

12-En plazo de 3 dias, se realiza el tramite para
reembolso de caja chica, elaborando oficio de solicitud
de pago para reembolso FO-GM-03 firmado presidente
Municipal.

Auxiliar Administrativo A de
comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

13-Saca copia de expediente de reembolso de caja chica,

Auxiliar Administrativo A de
comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

14-Se entrega a Tesoreria el expediente original y se
presenta la copia para sello de acuse de entregado

Auxiliar Administrativo A de
comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

15-La tesoreria revisa el expediente fisico de reembolso-
de caja chica, que el gasto sea justificable y que no falte
ningun requisito, si cuenta con la partida presupuestal y
si tiene presupuesto, si todo esta bien

Tesoreria

| el totalde facturas presentad

-16-la tesoreria en 5 dias Tesor;/ﬁj’ elabora el cheque por
TR Biny,
SN
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17-Recibe el cheque elaborado por la tesoreria, y se
procede a ir al banco a cambiarlo para tener solvencia

econémica nuevamente.

Auxiliar Administrativo A de
comunicacion (auxiliar del
presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-14
Area Gobierno Municipal

Proceso Caja chica

Cargo Auxiliar Administrativo A de comunicacion (auxiliar del presidente)

Auxiliar administrativo A
Asistente Gobierno municipal
Procurador auxiliar en materia

La CPE recibe la cantidad de $40,000
en cheque para los gastos directos
del presidente municipal y gastos
menores del area o apoyos

La tesoreria municipal expide una
# carta responsiva del resguardo de la

caja chica, misma que es firmado por
el responsable de caja chica del area
de gobierno

En caso de ser apoyo al ciudadano, inicial con
el proceso de “atencion ciudadana en oficina
de gobierno”, y se canaliza de la oficina del
presidente con la persona que dara el apoyo,
determinando si es caja chica, o apoyo a
personas vulnerables con reembolso o con
pago a proveedores

Recibe la peticion de realizar
una compra o gasto

|

Entregan los requisitos que son: copia INE, CURP,
comprobante de domicilio y en su caso si es para
medicamento receta médica, para comprobar el
gasto. Una vez que cumpla el ciudadano con
todos los requisitos continua el proceso

La CPE cambia el cheque para tener
el dinero disponible en efectivo
cuando este se requieray le entrega
al auxiliar Administrativo A (auxiliar
del presidente) la cantidad de
$20,000.00 para gastos directos del
PM, al auxiliar administrativo A
12,000.00 para apoyos y ayudas a
personas vulnerables, 3,000.00 a la
asistente del para compras menores
de oficina y 5,000.00 procuraduria
auxiliar en materia para cubrir las
necesidades cuando tengan un caso

de resguardo infantil

Realiza la compra con el
proveedor que tenga el articulo
solicitado y mejor precio

=

!

Solicitan la factura para la
comprobacion del gasto,
entregando la constancia de
situacion fiscal

!

Envia la factura por correo electronico
gobierno@apaseoelgrande.gob.mx y en
ocasiones se entrega en fisico también
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- - El servidor publico de oficina &=
Se toma fotograﬁa del insumo recibe el insumo o producto que
adquirido y si es para apoyo se = solicitd, o en caso de ser apoyo, el - - - —
toma foto de entrega del bien al ciudadano firma la docurhentacién La tes_ore:_a revisa el expedlent.e flS'l(.ZO de reembolso
ciudadano [aborada para completar-el de caja cl 'lca, qu?.el gasto sea justificable y que no
€la ) p p_ - falte ningln requisito, si cuenta con la partida
expediente que es solicitud de presupuestal y si tiene presupuesto, si todo esta
1 apoyo y agradecimiento hian
En plazo de 3 dias, se realiza el ‘t 1
tramite para reembolso de caja Saca copia de Se entrega a
chica, elaborando oficio de ==) [ expediente de mm) | Tesoreria el la tesoreria en 5 dias Tesoreria
solicitud de pago para reembolso r e?mbolso~ de caja expediente original y elabora el cheque por el total de
FO-GM-03 firmado presidente chica Municipal se presenta la copia facturas presentadas Municipal
para sello de acuse

!

Recibe el cheque elaborado por la tesoreria,
y se procede a ir al banco a cambiarlo para
tener solvencia econdémica nuevamente.
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-15
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Apoyo y ayudas a personas vulnerables con reembolso al
ciudadano.

Objetivo Mejorar las condiciones de vida de individuos y familias que

enfrentan situaciones de vulnerabilidad, a través de
politicas publicas y acciones que les permitan acceder a
mayores niveles de bienestar y reducir la desigualdad
socioeconomica

Alcances Se establecen mecanismos de reembolso, donde los
beneficiarios pueden recibir un porcentaje del costo de
ciertos bienes o servicios al adquirirlos, como en el caso de
medicamentos o estudios especializados.

Responsabilidades Brindar asistencia y proteccién a quienes enfrentan
situaciones de vulnerabilidad econdmica, social o de salud
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- El ciudadano solicita audiencia con el presidente Ciudadano

Municipal (viene del proceso de “atencion ciudadana en
oficina de gobierno”)

2- Hace la peticion al presidente sobre su necesidad y se Ciudadano
determina que es apoyo econdmico.
3- El apoyo econdmico es para los conceptos gastos Auxiliar Administrativo A

médicos, gastos funerarios, material de construccion,
gastos deportivos, fiestas patronales, eventos culturales
y sociales, estudios escolares, etc. Se gestiona con la
Auxiliar Administrativo A para realizar el proceso de
apoyos a personas vulnerables.
4- Se pide al ciudadano oficio de solicitud de apoyo por Ciudadano
escrito y lo recibe, sellando copia para acuse del
_eitidadano=-En caso de no traerlo s¢/elabora el oficio de
/] peticion firmando el o los interesadds. 280 BL o
/",,,574El,presidén1;e municipal detgrm' a el monto c A Al “"%&esidente Municipal
se'va a apoyar; puede ser total,o/pareial. 2\ \
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6- Se informa al ciudadano el importe autorizado o los Auxiliar administrativo A
bienes con los que se le pueden apoyar para que solicite
la factura.

7- Se entrega al ciudadano los requisitos para Auxiliar administrativo A
comprobacion del gasto, necesarios para otorgar el
apoyo. Siendo la factura, oficio de agradecimiento, copia
de INE, comprobante de domicilio con maximo dos meses
de antigliedad. Dependiendo del gasto se adjunta el
documento comprobatorio. (acta de defuncion, Receta
médica, diagndstico médico, constancia de estudios,
convocatoria, etc.) El ciudadano se va a conseguir todos
los documentos solicitados.

8-Llega el ciudadano con todos los requisitos necesarios Ciudadano
comprobatorios del gasto y se adjunta a este expediente
el oficio de solicitud.

9-Realiza la solicitud de pago o reembolso FO-GM-18 Auxiliar Administrativo A
dirigido a la Tesorera Municipal, firmada por el presidente '
Municipal.

10-Elabora el recibo de tesoreria FO-GM-18, firmando el | Auxiliar Administrativo A
ciudadano el apoyo por el monto designado. Integra todo
el expediente con los documentos arriba mencionados y
se entrega todo completo a la auxiliar administrativo B
para firma del presidente.

11-Recibe el expediente la auxiliar administrativo B para Auxiliar Administrativo B
pasarlo a firma del presidente.

12-El presidente municipal firme en cada una de las hojas Presidente municipal
que lo integra, para su autorizacion.

13-Una vez firmado todo el documento por el presidente, Auxiliar administrativo A

la auxiliar administrativo B entrega al Auxiliar
+-administrativo A, el expediente orj }nal, para que a su
-~ _fvez saque copias de todo el expediénte y el origin o
/|'entrega 'é{\lﬂé‘tesoreria 5
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14-La tesoreria recibe el expediente original y firman el Tesoreria.
acuse de recibo.
15-La tesoreria revisa que toda la documentacion esta Tesoreria
completa, en periodo no mayor de 10 dias habiles la
tesoreria informa que el cheque ha sido emitido, para que
pase el ciudadano a cobrar.
16- Se conecta al proceso de pago en Tesoreria. Para Tesoreria
elaborar el cheque a nombre del beneficiario
17-El auxiliar administrativo B realiza llamada al Auxiliar administrativo B
ciudadano para informar que puede pasar a cobrar su
cheque a la tesoreria, trayendo su credencial de elector.
18-El ciudadano llega a cobrar el cheque y el proceso se Ciudadano.
conecta al proceso de pago en tesoreria.
& 1.4 }‘
CONTROL DE
% Revit Apaseo
vivi MENDOZA, - e_l- Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS

MP-GM-15

Area Gobierno Municipal
Proceso Apoyo y ayudas a personas vulnerables con rembolso al ciudadano
Cargo Coordinadora de Planeacion y Evaluacion

El ciudadano solicita audiencia
con el presidente Municipal

(viene del proceso de “atencién
ciudadana en oficina de
oohiernn”)

Hace la peticion al Presidente sobre
su necesidad y se determina si es
para apoyo econémico u otro tipo
de apoyo

) =)

El presidente municipal
determina el monto con L

el cual se va a apoyar,

Se pide al ciudadano oficio de solicitud de apoyo (=
por escrito y lo recibe, sellando copia para acuse
del ciudadano. En caso de no traerlo se elabora el
oficio de peticion firmando el o los interesados

puede ser total o parcial

U

Se informa al ciudadano el
importe autorizado o los
bienes con los que se le
pueden apoyar para que
solicite la factura

El apoyo econdmico es para los
conceptos gastos médicos, gastos
funerarios, material de construccion,
gastos deportivos, fiestas patronales,
eventos culturales y sociales, estudios
escolares, etc. Se gestiona con la
Auxiliar Administrativo A para realizar
el proceso de apoyos a personas
vulnerables

Se entrega al ciudadano los requisitos para comprobacion
del gasto, necesarios para otorgar el apoyo. Siendo la
factura, oficio de agradecimiento, copia de INE,
comprobante de domicilio con maximo dos meses de
antigiiedad. Dependiendo del gasto se adjunta el
documento comprobatorio. (acta de defuncion, Receta
médica, diagndstico médico, constancia de estudios,
convocatoria, etc.) El ciudadano se va a conseguir todos
los documentos solicitados

Llega el ciudadano con todos
los requisitos necesarios
comprobatorios del gasto y se
adjunta a este expediente el
oficio de solicitud

1

Realiza la solicitud de
pago o reembolso FO-GM-

la auxiliar

Recibe el expediente =

administrativo B para
pasarlo a firma del

Elabora el recibo de tesoreria FO-GM-18,

firmando el ciudadano el apoyo por el monto
designado. Integra todo el expediente con los
documentos arriba mencionados y se entrega
todo completo a la auxiliar administrativo B para

18 dirigido a la Tesorera
Municipal, firmada por el
presidente Municipal

La tesoreria recibe el expediente
original y firman el acuse de recibido

A \

]

La tesoreria revisa que toda la
documentacion esta completa,

residente - -
b firma del presidente
v

El presidente municipal firme Una vez firmado todo el documento por el
en cada una de las hojas que lo == | presidente, la auxiliar administrativo B entrega al I
integra, para su autorizacion Auxiliar administrativo A, el expediente original,

para que a su vez saque copias de todo el

expediente y el original se entrega a la tesoreria

[ e El auxiliar inistrativo B Se conecta al proceso

da al ciudadano para
e puede pasar a

en periodo no mayor de 10
dias habiles la tesoreria
informa que el cheque ha sido
emitido, para que pase el
ciudadano a cobrar
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-16
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramites de compra (apoyo a personas vulnerables con
pago a proveedores o compras para la oficina)

Objetivo

compra.

Buscar la adquisicion de bienes y servicios al menor costo
posible, sin comprometer la calidad ni la oportunidad de la

Alcances

pagos.

Incluye la busqueda y seleccion de proveedores, la
negociacion de términos, la emision de 6rdenes de compra,
la recepcion de la mercancia, y la gestion de facturas y

Responsabilidades

Crear ordenes de compra detalladas, especificando
cantidades, precios, condiciones de pago y entrega.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

material para la oficina

1-Recibe la solicitud de apoyo o requerimiento de

Asistente de Gobierno
Auxiliar Administrativo A

de antigiiedad.

2-Si es apoyo a personas vulnerables con pago a
proveedores Se entrega al ciudadano los requisitos para
comprobacion del gasto, necesarios para otorgar el
apoyo. Siendo la factura, oficio de agradecimiento, copia
de INE, comprobante de domicilio con maximo dos meses

Asistente de Gobierno
Auxiliar Administrativo A

3-Hace la solicitud de cotizacion FO-GM-19 para
garantizar la mejor relacion costo-calidad y mandarla a
oficialia mayor. Firmado por el presidente

Asistente de Gobierno
Auxiliar administrativo A

4-Oficialia Mayor realiza las cotizaciones del material que
se menciona en la cotizacion y las entrega a la asistente
de Gobierno o auxiliar administrativo,A

Oficialia Mayor

5-Llena el formato de orden d
firmado-por el presidente y se en

tente de Gobierno

compra FO-GM-AO—’l
' ‘{ administrativo A

p EL G/%\\zs
\\\IIDQ

2N

conacuse de recibo. 1a /vy, /
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6-Una vez que llega la compra, verificar y supervisar la
recepcion fisica y documental de bienes y servicios
adquiridos, asegurando que cumplan con las
especificaciones y anexan la factura original

Asistente de Gobierno
Auxiliar administrativo A

7-Oficialia realiza la compra

Oficialia mayor

8-Llenar el formato de solicitud de pago al proveedor FO-
GM-18 e integrar toda la documentacion necesaria al
expediente y fotos de todo lo que se compré y pasarlo a
firma del presidente.

Si es apoyo a personas vulnerables se toman fotos de
entrega al ciudadano y se anexan al expediente.

Asistente de Gobierno Auxiliar
administrativo A

9-Se entrega el expediente de pago al proveedor a
Oficialia mayor.

Asistente de Gobierno Auxiliar
administrativo A

10-Oficialia mayor revisa que la documentacién vaya
completa y que tenga solvencia econdémica la partida
presupuestal. Si todo esta bien se aprueba el pago,
conectando proceso de compras de Oficialia mayor.

Oficialia mayor

11-Oficialia entrega el expediente a Tesoreria para
generar el pago. Se enlaza al proceso de pago a
proveedores de tesoreria.

12-La tesoreria recibe el expediente original y firman el Tesoreria.
acuse de recibo.

13-La Tesoreria revisa que toda la documentacion esta Tesoreria
completa y si no hay ningln inconveniente se genera el

pago al proveedor.

14-Se conecta al proceso de pago en Tesoreria. Para Tesoreria

elaborar el cheque o transferencia bancaria a nombre del
proveedor. T

-~ - .
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-16
Area Gobierno Municipal
Proceso Tramites de compra (apoyo a personas vulnerables con pago a
proveedores o compras para la oficina)
Cargo Auxiliar de Gobierno
/ Recibe la solicitud de St es apoyo a personas vulngrables bl Hace la solicitud de cotizacién FO-GM-19
apoyo o requerimiento de | proveedanes Se entregaual Sludadano los m=) | para garantizar la mejor relacién costo-
Qaterial para la oficina requisitos para comprobacion del gasto, calidady mandarla aoficialis maybe
necesarios para otorgar el apoyo. Siendo la ) : :
factura, oficio de agradecimiento, copia de Firmado por el presidente
INE, comprobante de domicilio con maximo ‘
dos meses de antigiiedad

Hace la solicitud de ,
Oficialia Mayor realiza las cotizaciones

cotizacion FO-GM-19 para

e | | e e | g | oy e
costo-calidad y mandarla a & X 2 iy ll'D p y y e cotizacion y las entrega a la asistente
oficialia mayor. Firmado por entrega a-oficiatia;mayar; conlaruse e de Gobierno o auxiliar administrativo A

el presidente el
Llenar el formato de solicitud de pago al proveedor FO-GM-
l 18 e integrar toda la documentacion necesaria al
expediente y fotos de todo lo que se comprd y pasarlo a
Una vez que llega la compra, Oficialia realiza firma del presidente.
verificar y supervisar la recepcion =) la compra =)
fisica y documental de bienes y Si es apoyo a personas vulnerables se toman fotos de
servicios adquiridos, asegurando que entrega al ciudadano y se anexan al expediente
cumplan con las especificaciones y
anexan la factura original l,
Oficialia mayor revisa que la l -~
o ) . documentacion vaya completa y que Se entrega el expediente
Oficialia entrega el expediente a Tesoreria para - tenga solvencia econdmica la partida 4= | de pago al proveedor a
generar el pago. Se enlaza al proceso de pago a j Oficialia mayor
proveedores de tesoreria presupuestal. Sitodo esta bien se
aprueba el pago, conectando proceso
l' de compras de Oficialia mavor

La tesoreria recibe el
expediente original y
P ,»~firrn'ar:1”el«acgse de recibo

Se conecta al proceso de pago en
Tesoreria. Para elaborar el cheque o
transferencia bancaria a nombre del

. :p%edor
- %] 2

; La Tesoreria revisa que toda la documentacion
esta completa//si no hay ningiin

inconveniente/se genera el pago al proveedor

n maff
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-17
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Correspondencia del area de Gobierno
Objetivo | Almacenar, organizar y gestionar grandes cantidades de
informacion de manera eficiente y segura.
Alcances Permitir la creacion de documentos personalizados a partir
de datos almacenados en una base de datos
Responsabilidades Asegurar la disponibilidad y el rendimiento de la base de
datos para los usuarios.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Los ciudadanos o autoridades gubernamentales Ciudadanos

entregan o envian documentos dirigidos al presidente o a
la secretaria particular, de manera fisica o a través del
correo electrénico de gobierno.

D

ependencias gubernamentales

2-Revisa el correo electrénico, imprime la
correspondencia y sella y firma toda la correspondencia
recibida en el dia.

Coordinadora de planeacion,
evaluacién y control

3-Se integra toda la correspondencia recibida en el dia,
clasificandola por invitaciones, apoyos u otros temas, se
le presentan a la secretaria particular para su
seguimiento.

Coordinadora de planeacion,
evaluacion y control

4-La secretaria particular revisa cada oficio recibido,
registrando en la agenda del presidente las invitaciones,
indicando los oficios que seran turnados y al area
correspondiente, asi como los que se les va a dar
seguimiento o contestacion en la oficina de gobierno.

Secretaria particular

5-Capturar en una base de datos de Excel los oficios
recibidos identificandolo con fecha de recepcién, area o
 persona que lo emite y el nimero de turno asignado, con

f el reglstro al area que fueron entr?gados y donde fueron

Coordinadora de planeacion,
evaluacion y control

d! archlvados %
’ ELerdinadora de planeacion,
JN,o\’zge aluacién y control

/- | 6-Si el asunto es para dar atengioh en otra oficira,»5&
2 | 4 elabora la flcha de tur;no",sacau ’iaﬂe un tanfto as
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de turno y oficio) y se entrega al area correspondiente
para su seguimiento, con acuse de recibo.

7-El area correspondiente recibe el oficio con hoja de
turno, y firma la copia con acuse de recibo (se conecta a
correspondencia de cada direcciébn o recepcion de
oficios).

Directores de area

8-Si el asunto corresponde a la oficina de gobierno, se
instruye realizar oficio de contestacion, bajo los términos
que considere adecuados.

secretaria particular

9-Elabora el oficio de contestaciéon, pasa a firma del
presidente Municipal o la secretaria, segln sea el asunto,
se envia por correo o entrega a la oficina o dependencia
correspondiente, con acuse de recibo.

Coordinadora de planeacion,
evaluacion y control

10-El acuse de recibo se entrega al encargado de archivo
para su clasificacion y archivo en carpeta
correspondiente.

Encargada de archivo.

] cOtmoLbefhigion
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DIAGRAMA DE PROCESOS

MP-GM-017

Area Gobierno Municipal
Proceso Correspondencia del area de Gobierno
Cargo Auxiliar de Planeacion

Los ciudadanos o autoridades
gubernamentales entregan o envian
documentos dirigidos al presidente o a la
secretaria particular, de manera fisica o a
través del correo electrénico de gobierno

sella y firma toda la

el dia

Revisa el correo electrdnico,
imprime la correspondencia y

correspondencia recibida en

Se integra toda la
correspondencia recibida en el
dia, clasificandola por
invitaciones, apoyos u otros
temas, se le presentan a la
secretaria particular para su

Si el asunto es para dar atencién
en otra oficina, se elabora la ficha
de turno, saca copia de un tanto
(ficha de turno y oficio) y se
entrega al area correspondiente
para su seguimiento, con acuse de
recibo

Capturar en una base de datos de
Excel los oficios recibidos
identificandolo con fecha de
recepcion, area o persona que lo emite
y el numero de turno asignado, con el
registro al area que fueron entregados
y donde fueron archivados

A 2

El area correspondiente recibe el
oficio con hoja de turno, y firma la
copia con acuse de recibo (se
conecta a correspondencia de cada
direccion o recepcion de oficios)

Si el asunto corresponde a la
oficina de gobierno, se
instruye realizar oficio de
contestacion, bajo los
términos que considere
adecuados

seguimiento

La secretaria particular revisa cada oficio
recibido, registrando en la agenda del
presidente las invitaciones, indicando los
oficios que seran turnados y al rea
correspondiente, asi como los que se les va
a dar seguimiento o contestacion en la
oficina de gobierno

Elabora el oficio de contestacion, pasa a firma
del presidente Municipal o la secretaria, segiin
sea el asunto, se envia por correo o entrega a
la oficina o dependencia correspondiente, con
acuse de recibo

4

El acuse de recibo se entrega al
encargado de archivo para su
clasificacion y archivo en carpeta
correspondiente
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-18
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Consumo de gasolina
Objetivo Tener los vehiculos con gasolina para en caso de comision
de traslado de personas, o bien para cuando sea necesario.
Alcances Permitir monitorear el uso de combustible, optimizar
rutas, y capacitar a los conductores para un manejo mas
eficiente.
Responsabilidades Llevar un control detallado del combustible consumido por

cada vehiculo, incluyendo fechas, cantidades y costos,
para identificar patrones y oportunidades de mejora

ACTIVIDADES

'RESPONSABLE

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

Secretaria Particular

2- Se elabora un oficio de comision y solicitud de
combustible FO-GM-13, No. Total, de litros de
combustible para el vehiculo, destino, lugar de visita,
fecha, vehiculo, placas kilometraje y objetivo de la
comision.

Coordinadora de Planeacion y
Evaluacion

3- Firmando el Chofer asignado y lo autoriza el Secretario
Particular

Chofer B y Secretario Particular

4- Se asiste a la gasolinera a llenar el tanque de gasolina Chofer B
para su traslado antes de las 10:00 hrs.

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

6- Dejandose el responsable de consumo de gasolina por Chofer B

parte de oficialia mayor el ticket y el oficio de solicitud
de combustible.

K1SLAS MENDOZA
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-018
Area Gobierno Municipal
Proceso Consumo de gasolina
Cargo Coordinadora de Planeacion y Evaluacion

Se elabora un oficio de comision y solicitud de
Se da la indicacion de salida a combustible FO-GM-13, No. Total, de litros de
comision o se verifica la falta de ‘ combustible para el vehiculo, destino, lugar de visita,
gasolina en el vehiculo fecha, vehiculo, placas kilometraje y objetivo de la
comision

l

Se asiste a la gasolinera a llenar el tanque de Firmando el Chofer asignado y lo
gasolina para su traslado antes de las 10:00 hrs. E— autoriza el Secretario Particular

l

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

Dejandose el responséble de consumo de
gasolina por parte de oficialia mayor el ticket y
el oficio de solicitud de combustible
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AREA GOBIERNO NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-019
OMUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Agenda del Secretario Particular

Objetivo Agendar todas las invitaciones y reuniones de trabajo que
tiene el Secretario Particular evitando que se encimen para
que pueda asistir a todas.

Alcances Recepcion y gestion de solicitudes, peticiones e

invitaciones, la coordinacion de audiencias y la gestion de
la comunicacion interna y externa, entre otras funciones

Responsabilidades

Gestionar la agenda del funcionario al que asiste, ya sea un
presidente municipal, un alcalde, un gobernador, etc. Esto
implica organizar, coordinar y dar seguimiento a todas las
actividades, reuniones y compromisos del funcionario.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1-Del proceso de Recepcién de correspondencia del
Presidente Municipal y Secretario Particular y de la
revision del correo oficial se clasifican los oficios que sean
invitaciones para el Secretario Particular.

Auxiliar de planeacion y control

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

Coordinadora de Planeacion y
Evaluacion

3- Se registra en la agenda FO-GM-17 las actividades en las

Coordinadora de Planeacion y

que tiene que participar el Secretario Particular. Evaluacion
4- Con previo tiempo se le informa al Secretario Particular | Coordinadora de Planeacion y
su agenda y el tiempo disponible para audiencias, Evaluacion

conectando al proceso “atencion ciudadana para el
Secretario Particular”

5- El Secretario Particular asiste al evento, si la invitacion
fue por escrito se archiva el documento en la carpeta de
“correspondencia”

Coordinadora de Planeacion y
Evaluacion

- N
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-019
Area Gobierno Municipalr 7
Proceso , | Agenda del Secretario Particular
Cargo Coordinadora de Planeacion y Evaluacion

Del proceso de Recepcion de

correspondencia del Presidente Municipal y

Secretario Particular y de la revision del -
correo oficial se clasifican los oficios que

sean invitaciones para el Secretario

Se recibe notificacion de algin director o
servidor publico que invite al Secretario
Particular para asistir a alguna reunion de

trabajo o evento publico.

Con previo tiempo se le informa al Secretario

para audiencias, conectando al proceso
“atencion ciudadana para el Secretario

Particular”

El Secretario Particular asiste al evento, si la
invitacion fue por escrito se archiva el documento en

.
la carpeta de “correspondencia

Particular su agenda y el tiempo disponible ==

l

Se registra en la agenda FO-GM-17 las actividades en
las que tiene que participar el Secretario Particular.
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-20
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Movimientos de personal (altas, bajas, ajustes de sueldo)
Objetivo Mantener la plantilla de empleados actualizada y gestionar
; adecuadamente la fuerza laboral de una organizacion

Alcances Una gestion eficiente de los movimientos de personal es

crucial para evitar problemas legales, multas, errores en la
nomina y conflictos laborales.

Responsabilidades Abarcan la correcta gestion y registro de los cambios en la
fuerza laboral de una empresa.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-El ciudadano solicita audiencia con el presidente Secretario Particular
municipal para solicitar una oportunidad de empleo.
2-El presidente municipal atiende al ciudadano, lo Secretario Particular

escucha y si el tema es laboral, lo lleva con el secretario
particular para una entrevista le pide una solicitud de
empleo elaborada

3-Si es para alta de base u honorarios, El secretario Asistente de Gobierno
particular le realiza una entrevista, revisa si hay plazas
vacantes y le solicita una solicitud de empleo elaborada.
4-La Asistente Gobierno informa al ciudadano el importe Asistente de Gobierno
de sueldo y entrega los requisitos necesarios para ser
contratado FO-000. El ciudadano determina si acepta el
puesto.

5-El ciudadano acepta el puesto propuesto, por lo que la Secretario Particular
secretaria particular le notifica a la asistente de Gobierno
que se dara un alta de personal.

6 El c1udadano le entrega todo S Secretario Particular

oro) Apaseo
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mismos que contiene y pasa a firma del presidente
municipal y la secretaria particular

7-Una vez firmado el formato se canaliza a oficialia mayor
con la documentacion anexa (requisitos del ciudadano)
con acuse de recibo

Asistente de Gobierno

8-Se archiva el acuse de recibo en la carpeta de “altas de
personal” en la oficina de gobierno.

Secretario Particular

9-Se conecta a un proceso de alta de oficialia mayor de
Oficialia mayor.

Asistente de Gobierno

10-En caso de ser un movimiento de plantilla de personal
el secretario Particular le pide a la Asistente de Gobierno
(AG) verificar si hay plazas desocupadas en otra area vy el
salario aprobado en la plantilla de personal.

Asistente de Gobierno

11-Si la plaza no tiene un sueldo o es necesario realizar
una modificacion presupuestal en plantilla de personal o
aperturar un puesto, se solicita el movimiento emitiendo
un oficio dirigido a la Tesoreria, para que lo considere en
una nueva modificacion presupuestal.

Asistente de Gobierno

12-Si es una modificacion salarial se le informa al
trabajador si se autoriza el aumento o no, y el determina,
si le interesa continuar con el puesto con esas
condiciones.

Enlace de archivo

13-En cualquiera de los casos de movimiento de personal
siendo alta, aumento salarial, cambio de puesto o baja
del personal, la secretaria particular le notifica a la
asistente de gobierno los movimientos de nomina.

Secretario Particular

14-La asistente de gobierno elabora se realiza oficio OF-
GM-22 movimiento de némina

Asistente de Gobierno

15-La AG pasa a firma del presidente municipal el
documento conectando el proceso.de recepcion de
rma del presidente

documentos -para autonzacwr}yy1

Asistente de Gobierno

Mumapal
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16-Una vez firmado el oficio se entrega a la asistente de Asistente de Gobierno
gobierno, quien a su vez saca copia de este, entrega
original a Oficialia Mayor para el proceso de movimiento
personal, Conectando al proceso de Oficialia mayor
“movimientos de personal”.
7-La copia se archiva en oficios emitidos el cual esta en Asistente de Gobierno
poder de gobierno.
DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-20
Area Gobierno Municipal
Proceso Movimientos de personal (altas, bajas, ajustes de sueldo)
Cargo Asistente de Gobierno

Apaseo
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El ciudadano solicita
audiencia con el presidente
municipal para solicitar una
oportunidad de empleo

El presidente municipal atiende al
ciudadano, lo escucha y si el tema es

particular para una entrevista le pide una
solicitud de empleo elaborada

El ciudadano le entrega todos los
documentos solicitados a la

alta y ella a su vez elabora el alta
mediante oficio FO-GM-22 mismos

asistente de gobierno para darlo de | 4=m

El ciudadano acepta el puesto
propuesto, por lo que la secretaria
particular le notifica a la asistente
de Gobierno que se dara un alta de
personal

¢

Una vez firmado el formato
se canaliza a oficialia mayor

laboral, lo lleva con el secretario ‘

Si es para alta de base u honorarios,
El secretario particular le realiza una
entrevista, revisa si hay plazas
vacantesy le solicita una solicitud de
empleo elaborada

U

La Asistente Gobierno informa al
ciudadano el importe de sueldo y
entrega los requisitos necesarios para
ser contratado FO-000. El ciudadano
determina si acepta el puesto

Se archiva el acuse de recibo en

Se conecta a un proceso de alta

con la documentacion anexa
(requisitos del ciudadano)

== .| la carpeta de “altas de personal” ol de oficialia mayor de Oficialia
en la oficina de gobierno mayor

con acuse de recibo

Si la plaza no tiene un sueldo o es necesario realizar una modificacion
presupuestal en plantilla de personal o aperturar un puesto, se solicita =
el movimiento emitiendo un oficio dirigido a la Tesoreria, para que lo
considere en una nueva modificacion presupuestal

En caso de ser un movimiento de plantilla
de personal el secretario Particular le pide
a la Asistente de Gobierno (AG) verificar si
hay plazas desocupadas en otra area y el
salario aprobado en la plantilla de personal

4

Si es una modificacion salarial se le informa

no, y el determina, si le interesa continuar
con el puesto con esas condiciones

En cualquiera de los casos de movimiento de personal

al trabajador si se autoriza el aumento o N siendo alta, aumento salarial, cambio de puesto o

baja del personal, la secretaria particular le notifica
a la asistente de gobierno los movimientos de némina

0

Municipal

La AG pasa a firma del presidente municipal el
documento conectando el proceso de recepcion de &= < realiza oficio OF-GM-22
documentos para autorizacion y firma del presidente

La asistente de gobierno elabora

movimiento de némina

U

_ original a"O(icialia Mayor para el proceso de

PR

Una vez firmado el oficio se entrega a la asistente/de
A gobi€rno, quien a su vez saca copia de este, entyega

Oficialia mayor “movimientos de\gg[sohalv'r’ S
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-21
MUNICIPAL _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Tramites de condonacion de panteones

Objetivo Permite que personas con dificultades econémicas puedan

acceder a un espacio en el panteon sin costo o con una
reduccion significativa de los derechos correspondientes.
Alcances Ofrecen la posibilidad de acceder a beneficios como la
exencion de pagos o servicios funerarios gratuitos en casos
de necesidad, siempre y cuando se cumplan los requisitos
establecidos en la normativa municipal.
Responsabilidades Es responsabilidad de la administracion revisar que la
documentacion presentada por el ciudadano cumpla con
los requisitos establecidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-El ciudadano pasa a audiencia con el presidente Ciudadano
municipal o secretario particular para solicitar de manera
verbal la condonacién del pago de panteones.
2-El presidente Municipal o secretario Particular autoriza | Presidente Municipal o secretaria

la condonacidn, y se le informa a la asistente de gobierno Particular
3-La Asistente de Gobierno le solicita al ciudadano los | Presidente Municipal o Secretaria
documentos siguientes: copia del acta de defuncion y Particular

permiso de inhumaciéon o exhumacion, necesario para
realizar el tramite

4-La asistente de gobierno elabora el estudio socio econdémico Asistente de Gobierno
y oficio dirigido a la Tesoreria donde el presidente autoriza la
condonacion de pago de panteones (puede ser bdveda o

gaveta)

5-Se pasa el oficio a firma con el presidente Municipal (se Presidente Municipal
conecta-al proceso de firmas Vi 7

6 Despues el oficio FO-GM-23 d(/fnde autoriza ‘hs tente de Gobierno

, condonac1on el cual es flrmad
/| canaliza. a Serv1c105 Mumc'

b
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expediente. (copia de acta de defuncién, permiso de
inhumacion o exhumacion, estudio socioeconémico y

oficio de autorizacion de condonaci6n).

7-Se saca copias del expediente y se archiva en carpeta de
“condonacion de panteones” asignados en la oficina de

gobierno.

Asistente de Gobierno

8-Servicios municipales se conecta al proceso de servicios
de panteones y procede a seguir el tramite ante Tesoreria

Municipal

Servicios Municipales

T contioie i |
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-21
Area Gobierno Municipal
Proceso Tramites de condonacion de panteones
Cargo Asistente de Gobierno
- — La Asistente de Gobierno le solicita
El ciudadano pasa a audiencia con el El preSId_ente Mumcvpal o al ciudadano los documentos
presidente municipal o secretario secretario Particular autoriza la siguientes: copia del acta de
particular para solicitar de manera verbal = condF)nac1on, yse l? informa a : defuncién y permiso de inhumacién
la condonacion del pago de panteones la asistente de gobierno o0 exhumacion, necesario para
realizar el tramite
Después el oficio FO-GM-23 : ) )
donde autorizan la condonacion, Se pasa el oficio a firma con el La azl§tentg de gol:’ner.no ela?ora;l igid
el calies fiamade porel presidente Municipal (se estudio socio econémico y oficio dirigido a
presidente se canaliza a S - €= | |a Tesoreria donde el presidente autoriza
conecta al proceso de firmas la condonacioén de pago de panteones
Servicios Municipales con el todo X pag p
el expediente. (copia de acta de {puede ser'boveda o gaveta)

defuncion, permiso de
inhumacion o exhumacion,
estudio socioeconomico y oficio
de autorizacion de
condonacion).

1

Se saca copias del expediente y se Servicios municipales se conecta
archiva en carpeta de “condonacion al proceso de servicios de
de panteones” asignados en la oficina ‘ panteones y procede a seguir el

de gobierno tramite ante Tesoreria Municipal
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-22
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Control de documentos para archivo
Objetivo | Asegurar que la informacién relevante esté disponible, sea
precisa, confiable y esté protegida, facilitando asi el
acceso a la informacion, la toma de decisiones y el
cumplimiento normativo.
Alcances Organizacion, clasificacion, conservacion y disposicion final
de los documentos, tanto fisicos como digitales.
Responsabilidades Mantiene actualizados los instrumentos de control y
consulta archivistica, como el cuadro general de
clasificacion y el catalogo de disposicion documental.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- Entrega al enlace de archivo la documentacién de toda Coordinador de planeacion,
la correspondencia recibida, asi como del control de evaluacion y control

oficios emitidos por parte del presidente y relacion de Asistente gobierno municipal
oficios emitidos a nombre del presidente municipal
2-Se lleva una base de datos de Excel toda la documentacion Enlace de archivo
recibida para su archivo, asignando nombre de carpeta por
dependencias que las emiten.

3-El Enlace de Archivo clasifica la documentacion a Enlace de Archivo
archivar de acuerdo el asunto, apoyo o dependencia

gubernamental.

4-Asigna y disena las carpetas por cada asunto o Enlace de Archivo

dependencia gubernamental que emite el oficio, de
acuerdo a los requisitos de la ley de archivo.

5-Archiva la documentacién en las carpetas segln Enlace de Archivo
corresponda, por orden de fecha en las carpetas, de la
manera mas antigua abajo y mas reciente arriba..

_|-6-Se—-le asigna un lugar o espacio en la ofici ' Enlace de Archivo
/" | Secretaria-Particular L //0 / N@
‘& o NeL . A NI T T, & P . i N
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-22
Area Gobierno Municipal

Proceso Control de documentos para archivo

Cargo Enlace de archivo

Entrega al enlace de archivo la documentacion de
toda la correspondencia recibida, asi como del
control de oficios emitidos por parte del
presidente y relacion de oficios emitidos a
nombre del presidente municipal

=

Se lleva una base de datos de Excel toda la
documentacion recibida para su archivo,
asignando nombre de carpeta por
dependencias que las emiten

L

Asigna y disefia las carpetas por cada
asunto o dependencia gubernamental
que emite el oficio, de acuerdo a los

El Enlace de Archivo clasifica la
documentacion a archivar de acuerdo el
asunto, apoyo o dependencia

requisitos de la ley de archivo

gubernamental

4

Archiva la documentacion en las carpetas segtn
corresponda, por orden de fecha en las
carpetas, de la manera mas antigua abajo y
mas reciente arriba

)

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

7
4y,

OFICIAL/MAYOR

P
CC/DCTADIA

" 1
TSR0
AUTORIZO™—— «f-/
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-23

MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Capacitaciones de programas administrativos y

presupuestos

Objetivo Apoyar a la actualizacion del plan municipal de desarrollo y
elaboracion del programa de gobierno municipal alineado
al estado y la federacion.

Alcances Facilita la coordinacion intergubernamental, el acceso a

recursos y la implementacion efectiva de iniciativas que
impacten positivamente en la comunidad local.

Responsabilidades

Asegurarse de que las acciones municipales estén alineadas
con las politicas y estrategias de los niveles superiores de

gobierno
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Solicita a los directores del area mediante oficio Subdirectora de Planeacion y
designen un enlace de su area para los programas Evaluacion

administrativos, firmando el oficio la Secretaria

particular.

2-Se informa a oficialia mayor un programa anual de
capacitacion para los directores y enlaces, en el que se
incluyen todos los programas administrativos que se
manejan en esta area.

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

3-Se crea un grupo de WhatsApp con los enlaces de las

Subdirectora de Planeacion y

diferentes areas. Evaluacion

4-Se recibe oficio de invitacion para participar en la ASEG
capacitacion impartida por la federacion o el estado. Secretaria de la honestidad
(viene del proceso de correspondencia). INAFED

"atencion procedente /)

5-La coordinadora de planeacion lo turna al area de
planeac10n evaluacion y control para su conocimiento y su

Coordinadora de planeacion

16-Sila capac1tac1on es lmpartlda or la federacion ogtj

SEO E/\\

ASEG

CErDET.

\NA ISLAZMENDOZA
(CTAIL MAYOR"

IA DADTIAHT AD
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7-Si la capacitacion es impartida por personal de planeacion,
se designa lugar, fecha y hora de la capacitacion.

Subdirectora de planeacion,
evaluacion y control.

8-Cuando es por parte de la federacion o del estado, la
subdirectora de planeacion realiza oficio dirigido a todos los
directores como invitacion a participar en la capacitacion,
firmado por la secretaria particular.

Si la capacitacion es virtual se anexa la liga para que realicen
su registro.

Subdirectora de planeacion,
evaluacion y control.

9-Si la capacitacion es para los enlaces por parte del area
de planeacion, evaluacion y control se informa mediante
WhatsApp.

Subdirectora de planeacion,
evaluacion y control.

10-Se imparte el curso de capacitacion a los enlaces y se ASEG
explica el llenado de formatos que se utilizan. Se elabora Secretaria de la honestidad
INAFED

registro de asistencia FO-GM-07 y se toman fotografias.

Subdirectora de planeacion,
evaluacion y control.

11-Se comparte el archivo de la capacitacion a los enlaces
de las diferentes areas.

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

12-Si se ofrece un Coffe break se solicita a la asistente de
gobierno municipal y se conecta al proceso de caja chica

Asistente gobierno municipal

13-Una vez realizada la capacitacion Se archiva todo el
expediente como son: oficio de invitacion de la
federacion o del estado, oficio de invitacion de la
secretaria particular para todos los directores, la lista de
asistencia, reporte fotografico en la carpeta llamada
“capacitaciones” del area de planeacion.

Subdirectora de planeacion,
evaluacion y control.
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DIAGRAMA DE PROCESOS

MP-GM-23

Area Gobierno Municipal
Proceso Capacitaciones de programas administrativos y presupuestos
Cargo Subdirectora de Planeacion y Evaluacion

@cita a los directores del area mediante
oficio designen un enlace de su area para los
programas administrativos, firmando el

&ficio la Secretaria particular

Se informa a oficialia mayor un programa
anual de capacitacion para los directores
y enlaces, en el que se incluyen todos los
programas administrativos que se

=) =

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

manejan en esta area

Si la capacitacion es impartida por la
federacion o el estado, se define si
es presencial o virtual, lugar, fecha y
hora donde se impartira la
capacitacion

|

Si la capacitacion es impartida
por personal de planeacion, se
designa lugar, fecha y hora de la
capacitacion

!

Se recibe oficio de invitacion para
participar en la capacitacion
impartida por la federacion o el
estado. (viene del proceso de

Se recibe oficio de invitacion para participar
en la capacitacion impartida por la
federacion o el estado. (viene del proceso
de correspondencia).

correspondencia)

Cuando es por parte de la federacion o del estado, la subdirectora de planeacion
realiza oficio dirigido a todos los directores como invitacion a participar en la

capacitacion, firmado por la secretaria particular.

Si la capacitacion es virtual se anexa la liga para que realicen su registro

Se comparte el archivo de la
capacitacion a los enlaces de las
diferentes areas

!

Si se ofrece un Coffe break se
solicita a la asistente de gobierno
municipal y se conecta al proceso de
caja chiqa —

]

Se imparte el curso de capacitacion
a los enlaces y se explica el llenado
de formatos que se utilizan. Se

Si la capacitacion es para los enlaces por
h parte del area de planeacion, evaluacion
y control se informa mediante WhatsApp

elabora registro de asistencia FO-
GM-07 y se toman fotografias

de asistencia, reporte fotografico en la carpeta llamada

Una vez realizada la capacitacion Se archiva todo el expediente como
son: oficio de invitacion de la federacién o del estado, oficio de
invitacion de la secretaria particular para todos los directores, la lista
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-24
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Revisiones de programas administrativos (POA, Plan Anual,
Pbr, SED, Tableros de control y 52 Rubros de
transparencia)

Objetivo Asegurar que los programas y proyectos estén alineados
con los objetivos organizacionales y que se estén utilizando
los recursos de manera 6ptima

Alcances Estas revisiones buscan evaluar el cumplimiento de
objetivos, identificar desviaciones y proponer mejoras,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la gestion.
Responsabilidades Incluyen la preparacion y presentacion de informacion
relevante, la colaboracion con los revisores, la
implementacion de acciones correctivas y el seguimiento
de los resultados.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- La subdirectora Planeacién, evaluacion y control Subdirectora de Planeacion,
elabora los formatos que se utilizaran para cada uno de Evaluacion y control
los programas
2- Se apertura a la plataforma Google DRIVE a todos los Auxiliar administrativo C
enlaces
3- Se capacita a los directores y enlaces sobre el llenado Subdirectora de Planeacion,
de los formatos (se conecta a proceso de capacitacion) Evaluacion y control
4- Los enlaces cada mes llenan los formatos con la Enlaces de cada direccion

informacion correspondiente a su area.
5- Si existen dudas sobre el llenado de los formatos la SPE Subdirectora de Planeacion,
asesora a los enlaces de manera individual y solventa Evaluacion y control
dudas. -

6-La subdirectora planeacion, evaluacion y control
solicita los tableros de control y PO/ }:ada mes
//7 La auxiliar admlmstratwo G ‘;pfograma fec a’s“_'.‘ s un AlyiNar Administrativo C

i rev1$1on del POA

\ BN : g v .l"
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8- La auxiliar de control interno programa sus fechas de
revision del Control Interno, MAS y SOL

Auxiliar Administrativo C

9- Se reciben los formatos del POA, PbR, SED, a través de
Google drive, en una memoria o por WhatsApp,
concentrado la toda la informacion de cada area en una
carpeta. Se revisa la informacién proporcionada

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

10- La AAC elabora oficio indicando fecha de revision y se
notifica a los enlaces para revision de evidencias del POA,
realiza la revisién y obtiene las evidencias de manera
digital

Auxiliar Administrativo C

11- La auxiliar administrativo H. realiza la revision del
plan anual, los 52 rubros que deben ser publicados por
parte de Tesoreria, y revision del Manual de Organizacion

Auxiliar administrativo H.

12- La auxiliar de control interno realiza sus revisiones de
acuerdo con cada programa MAS, CONTROL INTERNO Y
SOL.

Auxiliar de control interno

13- Se elabora una carpeta digital con la informacion
proporcionada por cada area, y por cada programa

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion
Auxiliar Administrativo C
Auxiliar administrativo H
Auxiliar de control interno

14- Se realiza un reporte de los resultados obtenidos por
cada programa y area revisada.

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion
Auxiliar Administrativo C
Auxiliar administrativo H
Auxiliar de control interno

15- Realiza un oficio FO-GM-01 dirigido a cada uno de los
directores de los resultados obtenidos, en su area
_|firmando.la secretaria particular. Con previa revisién de
la subdlrectora de planeacion, eval/émon y control.

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion
Auxiliar Administrativo C
Auxiliar administrativo H

uxiliar de control interno

ool Apaseo
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16- Se emite un oficio FO-GM-01 dirigido al presidente Subdirectora de Planeacion y
municipal informando los avances y resultados de cada Evaluacion
una de las direcciones firmando la secretaria particular. Auxiliar Administrativo C

Auxiliar administrativo H
Auxiliar de control interno

17- Los reportes, oficios dirigidos a cada director y el Subdirectora de Planeacion y
oficio enviado al presidente se archivan en carpeta de Evaluacion

planeacién de acuerdo con el programa que corresponde Auxiliar Administrativo C
Auxiliar administrativo H

Auxiliar de control interno

DIAGRAMA DE PROCESOS ‘ MP-GM-24

Area Gobierno Municipal

Proceso Revisiones de programas administrativos (POA, Plan Anual,
Pbr, SED, Tableros de control y 52 Rubros de transparencia)

Cargo Subdirectora de Planeacion y Evaluacion

o 3\,

CONTROLDE EMISION: =/ ><
T o IS ST N TN oo \
e AUTORIZOZ/CIP2t 7%
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Se capacita a los directores y enlaces
» Se apertura a la plataforma [ sobre el llenado de los formatos (se
Google DRIVE a todos los enlaces conecta a proceso de capacitacion)

¢

La subdirectora Planeacion,
evaluacion y control elabora los
formatos que se utilizaran para
cada uno de los programas

- ~ Si existen dudas sobre el llenado de
La subdirectora planeacion, los formatos la SPE asesora a los Los enlaces cada mes llenan los
evaluacion y control solicita los 4 | aces de manera individual y 4==m | formatos con la informacion
tableros de control y POA cada solventa dudas y solventa dudas correspondiente a su area
mes

4

— — - La auxiliar de control Se reciben los formatos del POA, PbR, SED, a
La auxiliar administrativo C interno programa sus fechas - través de Google drive, en una memoria o por
programa fechas de revision  (mmm)| de revisién del Control WhatsApp, concentrado la toda la informacion de
del POA Interno, MAS y SOL cada area en una carpeta. Se revisa la

informacion proporcionada

4

La AAC elabora oficio
La auxiliar de control interno realiza sus La auxiliar administrativo H. realiza indicando fecha de revisién y
revisiones de acuerdo con cada la revision del plan anual, los 52 se notifica a los enlaces para
programa MAS, CONTROL INTERNO Y SOL | ammmmm | rubros que deben ser publicados por  |¢mmmm | revisién de evidencias del
personal y se trabaja directamente con parte de Tesoreria, y revision del POA, realiza la revision y
el formato que se va a llenar Manual de Organizacién obtiene las evidencias de
manera digital

4

- Realiza un oficio FO-GM-01 dirigido a
Se elabora una carpeta digital con la Se realiza un reporte de los cada uno de los directores de los
informacion proporcionada por cada =D resultados ol'atemdos. por cada =) | resultados obtenidos, en su area
area, y por cada programa programa y area revisada firmando la secretaria particular. Con
previa revision de la subdirectora de

planeacion, evaluacion y control.

U

Se emite un oficio FO-GM-01 dirigido al presidente municipal
&= informando los avances y resultados de cada una de las
direcciones firmando la secretaria particular

Los reportes, oficios dirigidos a cada director y el
oficio enviado al presidente se archivan en carpeta de
planeacion de acuerdo con el programa que
corresponde
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-25
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacion de la Guia Consultiva de Desempeiio (GDM)

Objetivo

Busca mejorar el desempeio gubernamental, la eficiencia
y la transparencia en la gestion municipal, a través de la
implementacion de un conjunto de herramientas y
metodologias que permiten a los municipios identificar
areas de oportunidad y disefar estrategias para su mejora.

Alcances Permite a los municipios conocer a fondo el estado de su
administracion, identificando areas de oportunidad y
rezagos.

Responsabilidades Elaboracion de un calendario estatal, la revision de

diagndsticos, la emision de valoraciones con sugerencias
técnicas, la elaboracion de documentacion como minutas y
reportes de resultados, y la captura de informacion en el
SiGuia.

ACTIVIDAD

ES RESPONSABLE

1-La secretaria de Gobierno de GTO., envia oficio de | Secretaria de Gobierno de GTO.
invitacion al Municipio para participar en el Programa
Guia consultiva de Desempeio Municipal GDM.

2-El presidente solicita a la Secretaria del H. Presidente Municipal
Ayuntamiento lo someta a sesion para aprobacion del H.

Ayuntamiento.

3-El H. Ayuntamiento acepta

Municipio y designa un enlace municipal.

la participacion del H. Ayuntamiento

4-Se firma convenio y entregan
para todo el ejercicio fiscal.

cronograma de trabajo | Presidente Municipal, Secretario
del H. Ayuntamiento y Gobierno
del Estado.

’ 75 Posterlor se envia oficio FO-G

| Gobierno;, 1nf0rmando la aceptaci¢

“GDM, proporc10nando los datos.

M-

a la secretaria de | -
e participacion d
enlace institucione

) Fec ora de Planeacion,
a y control.

el

del Mumc1pal (secreta?lo\del Ho

“"untam1ento y el enlgce||i
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operativo.  (subdirector de planeacion, evaluacién y
control
6-La Auxiliar Administrativo C elabora oficio FO-GM-09 Auxiliar Administrativo C
para proporcionar a cada director el cuadernillo de la guia
consultiva y se asignan a cada area los indicadores que le
corresponden
7-Se elabora oficio FO-GM-00 d1r1g1do a todos los| Subdirectora de Planeaciony
directores anexando un formato denominado Evaluacion

“diagnostico” el cual deben contestar de acuerdo con la
informacion solicitada, esto sirve para conocer el estatus
real en que se encuentra el municipio en relacién con el
area que representa, es decir de la documentacién que
solicitan deben indicar si el municipio cuenta con esa
informacién o no se cuenta con ella.

8-La Auxiliar Administrativo C recibe todos los Auxiliar Administrativo C
diagnosticos de cada érea, y los concentra, una vez que
tenga toda la informacion llena el diagnostico municipal
en la plataforma INAFED. Debiendo cumplir las fechas
asignadas. Porque se cierra la plataforma a una fecha

determinada.
9-Revisa el cronograma de trabajo, y se emite un oficio Subdirectora de planeacion,
dirigido a los directores de area, solicitando toda la control y evaluacion

informacion que sirve de evidencia de cada indicador que
le corresponde a cada area, dando indicaciones de cémo
deben integrar las carpetas con las evidencias de cada
indicador, separado por pestafias en cada inciso del
indicador.

10-El director entrega al area de planeacion, control y Director de area
evaluacion la carpeta con la informacion solicitada y con
las especificaciones mencionadas en el oficio. e
11-Las carb'etas se entregan a la auxiliar administrativo »{&U rliéﬂ\dmmlstratwo C
;.del area de planeacion, Y. ellag su(' . / VNN
/| por médulos SIgU]G‘ndQ el

o) Apaseo .
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los incisos, armando nuevas carpetas con un mismo disefno
e imagen.
12-Si faltara informacion o cumplimiento de un indicador Auxiliar Administrativo C

se solicita de manera verbal al director o al enlace segun
corresponda para poder integrarlo.

13-Cuando tenga listas las carpetas se escanean cada Auxiliar Administrativo C
documento, y se arman carpetas de forma digital
identificando con las siglas de cada indicador y médulo.
14-Informan por WhatsApp la fecha en que se llevara a | Enlace regional del GDM ante el
cabo la revision de las carpetas del GDM y la institucion estado

educativa revisora.
15-2 dias antes de la fecha de revision del programa GDM Subdirectora de planeacion,
se entrega a la universidad asignada el total de carpetas control y evaluacion
fisicas que contiene la informacion de los 8 médulos, un
USB que contiene la misma informacion en digital,
acompanado de un oficio donde se manifiesta la entrega
de estos.

16-Se lleva a cabo la revision del programa GDM, de | Universidad Educativa asignada
acuerdo a la fecha programada.
17- En un periodo de una semana, la secretaria de Secretaria de Gobierno
Gobierno del Estado y la Universidad informan al
Municipio, dando los resultados obtenidos de la revision y
manifiestan los temas en donde hay areas de oportunidad
y mejora que tienen que trabajar el municipio.

18-Se emite un acta de resultados firmando en ella todos | Enlace regional del GDM ante el
los interesados. estado

Universidad Educativa asignada
_—Subdirectora de planeacion,
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tienen la semaforizacion en rojo. Dando instrucciones al
Secretario Particular de informar a los directores

20-La Secretaria Particular convoca a todos los directores Subdirectora de planeacion,
a reunion para informar los resultados mediante oficio control y evaluacion
FO-GM-05, indicando el dia, hora y lugar que se llevara a
cabo la reunién.

21- En la reunion se pasa la lista de asistencia FO-GM-07, Subdirectora de planeacion,

para verificar que todos los directores involucrados estén control y evaluacion
presentes

22-La SPE presenta los resultados a los directores y el Subdirectora de planeacion,
compromiso de darle continuidad a los trabajos control y evaluacion

realizados. Asi como las acciones de mejora que se deben
implementar. Sobre todo, cuando los indicadores estan
en rojo.

23- La universidad entrega las carpetas fisicas y se quedan Subdirectora de planeacion,
en el area de planeacion para su archivo. control y evaluacion
24-Archiva los resultados en el apartado de “GDM” del Auxiliar Administrativo C
ejercicio que corresponde y las carpetas las deja
integradas para cualquier consulta y para el archivo.
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-25
Area Gobierno Municipal

Proceso Evaluacion de la Guia Consultiva de Desempefio (GDM)
Cargo Auxiliar Administrativo C

La Secretaria de Gobierno de Gto, envia
oficio de invitacion al Municipio para
participar en el Programa Guia consultiva de
Desempeno Municipal GDM

Posterior se envia oficio FO-GM-01 a la
secretaria de Gobierno, informando la
aceptacion de participacion del GDM,
proporcionando los datos del enlace
institucional del Municipal (secretario
del H. Ayuntamiento y el enlace
operativo. (subdirector de
planeacion, evaluacién y control

2

El presidente solicita a la Secretaria del
H. Ayuntamiento lo someta a sesion para
aprobacion del H. Ayuntamiento

L 4

El H. Ayuntamiento acepta la
participacion del Municipio y
designa un enlace municipal

iz 3

Se firma convenio y entregan
cronograma de trabajo para todo
el ejercicio fiscal.

=

Se elabora oficio FO-GM-00 dirigido a todos los directores
anexando un formato denominado “diagnostico” el cual deben
contestar de acuerdo con la informacion solicitada, esto sirve

La Auxiliar Administrativo C elabora oficio FO-GM-09 para
proporcionar a cada director el cuadernillo de la guia consultiva
y se asignan a cada area los indicadores que le corresponden

para conocer el estatus real en que se encuentra el municipio en
relacion con el drea que representa, es decir de la
documentacion que solicitan deben indicar si el municipio cuenta
con esa informacion o no se cuenta con ella

2

Revisa el cronograma de trabajo, y se emite un oficio dirigido a los
directores de area, solicitando toda la informacion que sirve de evidencia
de cada indicador que le corresponde a cada area, dando indicaciones de
como deben integrar las carpetas con las evidencias de cada indicador,
separado por pestaias en cada inciso del indicador

La Auxiliar Administrativo C recibe todos los
diagndsticos de cada area, y los concentra,
una vez que tenga toda la informacion llena
el diagnostico municipal en la plataforma
INAFED. Debiendo cumplir las fechas

) 2

asignadas. Porque se cierra la plataforma a
una fecha determinada

CONTROL DEEMISION
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Las carpetas se entregan a la auxiliar

los 8 modulos, un USB que contiene la misma carpetas del GDM y la

informacion en digital, acompanado de un oficio

El director entrega al area de administrativo C del rea de planeacién, i : e -
laneacién, control y evaluacién la . Si faltara informacion o cumplimiento de

P 4 y y ella a su vez integra las carpetas por e g

carpeta con la informacién =) A i ) mm) | un indicador se solicita de manera verbal

% madulos siguiendo el consecutivo de los - p
solicitada y con las especificaciones L o al director o al enlace segin corresponda
: y .p. indicadores y los incisos, armando nuevas para poder intearario

mencionadas en el oficio carpetas con un mismo disefio e imagen.
2 dias antes de la fecha de revisioén del programa Informan por WhatsApp la Cuando tenga listas las carpetas se
GDM se entrega a la universidad asignada el total G fecha en que se llevara a escanean cada documento, y se arman
de carpetas fisicas que contiene la informacién de cabo la revision de las = carpetas de forma digital identificando

institucion educativa revisora

con las siglas de cada indicador y
modulo

donde se manifiesta la entrega de estos

3

Se lleva a cabo la revision del
programa GDM, de acuerdo a
la fecha programada

En un periodo de una semana, la
secretaria de Gobierno del Estado y la
Universidad informan al Municipio,
dando los resultados obtenidos de la
revision y manifiestan los temas en
donde hay areas de oportunidad y
mejora que tienen que trabajar el
municipio

Se emite un acta de resultados
firmando en ella todos los
interesados

g

Se informa al presidente los resultados
obtenidos y la necesidad de implementar

En la reunion se pasa la lista de
asistencia FO-GM-07, para verificar
que todos los directores
involucrados estén presentes

La Secretaria Particular convoca a todos
los directores a reunion para informar
los resultados mediante oficio FO-GM-
05, indicando el dia, hora y lugar que se
llevara a cabo la reunién

—

mejoras en los temas que tienen la
semaforizacion en rojo. Dando instrucciones
al Secretario Particular de informar a los
directores

7

La SPE presenta los resultados a los
directores y el compromiso de darle
continuidad a los trabajos realizados. Asi
como las acciones de mejora que se deben
implementar. Sobre todo, cuando los
indicadores estan en rojo

La universidad entrega
las carpetas fisicas y se
quedan en el area de
planeacion para su
archivo

Archiva los resultados en el
apartado de “GDM” del
ejercicio que corresponde y las
carpetas las deja integradas
para cualquier consulta y para
el archivo

,:
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-26
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Entrega de reportes trimestrales

Objetivo Dar cumplimiento y forma a los formatos de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion para el estado de
Guanajuato.

Alcances El analisis de indicadores clave, la identificacion de logros
y desafios, y la proyeccion de estrategias para el futuro.
Responsabilidades Incluyen la recopilacion y analisis de datos, la elaboracion
del informe seglin un formato especifico, la firma por parte
del representante legal y la presentacion electronica a
través de sistemas designados

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Asigna los formatos que corresponde al area de| Jefa de transparenciay unidad
planeacion y al area de gobierno para proporcionar la de acceso a la informacion

informacion de transparencia.
2-Se capacita para el llenado de los formatos y se entrega | Jefa de transparencia y unidad

el link para ingresar a ello. de acceso a la informacién
3-Se recibe oficio de recordatorio para actualizar los | Jefa de transparencia y unidad
formatos cada tres meses o anual segin corresponda. de acceso a la informacién
4-Se ingresa a la plataforma de Transparencia Auxiliar Administrativo C
5-Se bajan los formatos para su llenado Auxiliar Administrativo C
6-Se llenan los formatos con la informacion Auxiliar Administrativo C
correspondiente

7-Se suben a la plataforma Auxiliar Administrativo C
8-Se da cumplimiento a la ley de transparencia Auxiliar Administrativo C
9-En el caso del informe del H. ayuntamiento, se solicita Auxiliar Administrativo C

informacion a cada uno de los compaferos del area de-
o . = c'.‘« =

gobierno, titular de un programa o actividad. \effé‘ss

solicita de-manera verbal o.por watts, ¥ e luae

Y

Vg
/

(-
v s
™

)

;‘\
/S
)
=

DEEM/ﬁlot;:

Apaseo
e_l Grande

GORIFRNA MIINICIDAL 2024-2N027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
~ Péagina | 179
10-Se llena el formato asignado para presentar el informe Auxiliar Administrativo C

trimestral sobre las metas establecidas en el area
(Gobierno, secretaria particular, planeacion, control y
evaluacion y sistemas y los avances de ello.) .
11-Se elabora oficio dirigido a la secretaria del H. Auxiliar Administrativo C
| Ayuntamiento, pidiendo a la asistente gobierno municipal
numero de oficio de la secretaria particular, pasa a firma
de la secretaria particular para la entrega del informe
trimestral del area de gobierno municipal.

12-Revisa la informaciéon y firma oficio de entre de Secretaria particular
informe trimestral
13-La auxiliar administrativo C entrega el informe | Secretaria del H. Ayuntamiento
trimestral a la secretaria del H. Ayuntamiento y firman
acuse de recibo

14-El encargado de archivo recibe el oficio de acuse de Encargado de archivo
recibo y lo archiva en el consecutivo de oficios emitidos
por la secretaria particular.

'l
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-26
Area Gobierno Municipal
Proceso Entrega de reportes trimestrales
Cargo Auxiliar Administrativo C
Asigna los formatos que Se capacita para el llenado de Se recibe oficio de recordatorio para
corresponde al area de planeacion =) los formatos y se entrega el link actualizar los formatos cada tres
y al 4rea de gobierno para para ingresar a ello - meses o anual segun corresponda

proporcionar la informacion de
ansparencia

3

Se suben a la 4=m | Se llenan los formatos con la Se bajan los formatos | gy | Se ingresa a la plataforma de
plataforma informacion correspondiente = para su llenado Transparencia
0
Se da cumplimiento 4 mm | En el caso del informe del H. Se llena el formato asignado para
(a ley de‘transparencia ayuntamiento, se solicita informacién a | B8 | presentar el informe trimestral sobre las
cada uno de los comparieros del area de metas establecidas en el area (Gobierno,
gobierno, titular de un programa o secretaria particular, planeacién, control
actividad. Se les solicita de manera y evaluacidn y sistemas y los avances de
verbal o por watts ello.)

¥

Se elabora oficio dirigido a la secretaria del
H. Ayuntamiento, pidiendo a la asistente

La auxiliar administrativo C ] . . -
Revisa la informacion y firma

entrega el informe trimestral a la 4am | oficio de entre de informe 4mm | gobierno municipal nimero de oficio de la

secretaria del H. Ayuntamiento y trimestral secretaria particular, pasa a firma de la

firman acuse de recibo secretaria particular para la entrega del
‘ informe trimestral del area de gobierno

ﬁlencargado de archivo recibe el oficio de
acuse de recibo y lo archiva en el consecutivo
Qoﬁcios emitidos por la secretaria particular,

| § )
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-27
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Elaboracion del Presupuesto ciudadano y Modelo
Guanajuato
Objetivo Habilitar a las organizaciones publicas para que generen
valor publico y cumplir los resultados propuestos en los
objetivos del Programa de Gobierno.
Alcances Permite a la Administracion publica usar los recursos
monetarios del Estado durante un ano fiscal
Responsabilidades Permitir conocer a la ciudadania en general de manera

mismos.

clara, sencilla y transparente como, cuanto y en qué se
gastan los recursos publicos, asi como el origen de los

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1- Proporciona la informacion financiera de ingresos y
egresos, con previa solicitud realizada por el auxiliar
administrativo C de planeacion, control y evaluacion.

Tesoreria Municipal

2-Con la informacidn proporcionada por Tesoreria, se
hace el llenado del formato que proporciono el Estado
para el presupuesto modelo Guanajuato.

Auxiliar Administrativo C

3- Cuando esta listo el documento con toda la informacién
solicitada en el formato, se solicita a sistemas se suba a
la plataforma del Municipio www.apaseoelgrande.gob.mx

Sistemas

4-Para el programa presupuesto ciudadano se elabora un
disefo con la informacion financiera actualizada y de forma
sencilla y entendible.

Subdirector de Planeacion, control y

evaluacion.

5-Con la informacion proporcionada por la tesoreria se llena el
formato del presupuesto ciudadano.

Auxiliar Administrativo C

.m’as dindmica y entendible, con ima

6- Se seticita a comunicacion la con;%%ta en una presentacpn’

':mas sencillo de entender al c1udad

VIVIANA ISJAS MENDOZ~A
AL-MAYOR"
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7-Cuando ;ermina el personal de comunicacion a realizar la Sistemas
presentacion, se pide a sistemas suba la informacion a la
plataforma www.apaseoelgrande.gob.mx

DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-27

Area Gobierno Municipal
Proceso Elaboracion del Presupuesto ciudadano y Modelo Guanajuato
Cargo Auxiliar Administrativo C

Proporciona la informacion
financiera de ingresos y egresos,
con previa solicitud realizada por

el auxiliar administrativo C de
planeacion, control vy evaluacion

Con la informacion proporcionada
por Tesoreria, se hace el llenado del
formato que proporciono el Estado
para el presupuesto modelo
Guanainato

Cuando esta listo el documento con
toda la informacion solicitada en el
formato, se solicita a sistemas se
suba a la plataforma del Municipio
www.apaseoelgrande.gob.mx

Se solicita a comunicacion la
convierta en una presentacion mas
dinamica y entendible, con
imagenes y breve para que sea mas
sencillo de entender al ciudadano

Con la informacion proporcionada
- por la tesoreria se llena el formato
del presupuesto ciudadano.

4= | la informacion financiera

4

realizar la presentacion, se pide a

www.apaseoelgrande.gob.mx

Cuando termina el personal de comunicacion a

sistemas

suba la informacion a la plataforma

3. Q - .,
pPASED

d

Para el programa presupuesto
ciudadano se elabora un diseno con

actualizada y de forma sencilla y
entendible

2

— 7 controLEEMEION

2
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-28
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Concentracidn de informacion solicitada a las areas (INEGI,
Plan anual, Informacion para integrar el informe de
gobierno, etc.)

Objetivo — | Obtener una vision unificada, veraz y oportuna del estado
de la administracion publica o de un tema especifico, que
sirva de base para la toma de decisiones informadas, la
rendicion de cuentas y la planificacion estratégica.

Alcances Tiene alcances amplios y bien definidos, orientados a la
planificacion, evaluacion y transparencia gubernamental.
Responsabilidades Esta area actia como el eje central de coordinacion y

control de la informacion institucional, garantizando que
los datos necesarios para la rendicion de cuentas, la
planeacion y la toma de decisiones sean precisos,
completos y estén disponibles en el momento oportuno

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Elabora un oficio dirigido a todos los directores Subdirectora de planeacion,
solicitando el nombre del enlace de los programas control y evaluacion.

administrativos (POA, PbR, Control Interno, MAS,
Manuales de organizacion, etc.) firmado por la secretaria
particular. Con los datos especificos nombre, numero
telefonico y correo.

2-Se concentran todos los oficios de las areas, se verifica Subdirectora de planeacion,

que no falte ninguno o se les llama para que den control y evaluacion
cumplimiento.

3-Se crea grupo de WhatsApp con los enlaces de todas las Subdirectora de planeacion,
areas, incluyendo las areas descentralizadas. control y evaluacion

4-Se solicita la informacion segun el tema quel ué@mrectora de planeacion,
/corresponda determinando la fechaj en que debe se/ mg I l y evaluacion
entregada la informacion. esto puéde ser por of} "% 2
; / S
sol1c1tando a la as1stentg daggpler 0 en numero de f'j;c 4
| 'de la secretaria pgﬁh@ﬂlb‘?w e ser por WhatsApp. \ Q.
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5-La secretaria particular firma el oficio dirigido a todos Secretaria particular
los directores.
6-Entregan los oficios a cada dependencia, firmando de Auxiliar administrativo C
acuse de recibo. auxiliar de control interno o
auxiliar administrativo H.
7-Se recibe la informacion de cada area, Directores o responsables de
area.
8-Si llegara a faltar alguna area por entregar su Subdirectora de planeacion,
informacion se solicita mediante una llamada telefdnica. control y evaluacién
9-Se recauda la informacion solicitada, se revisa y se Subdirectora de planeacion,
concentra segun el programa al que corresponde. control y evaluacion
10-Se entrega la informacion a la dependencia estatal o | INEGI, planeacion, Universidad
municipal que lo debe concentrar. latina,
11-Si la dependencia estatal o municipal responsable del | INEGI, planeacidén, Universidad
programa requiere mas informacion se dirige latina,
directamente con el director para informacion
complementaria.
12-Cada director entrega la informacion necesaria que Director de area.
requieren de la manera mas clara y transparente.
13-Si no hay necesidad de aclarar mas, se da por Subdirectora de planeacion,
terminado el proceso. control y evaluacion
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-28

Area Gobierno Municipél

Proceso Concentracion de informacion solicitada a las areas (INEGI,
Plan anual, Informacion para integrar el informe de gobierno,
etc)

Cargo Subdirectora de planeacion, control y evaluacion

Elabora un oficio dirigido a todos
los directores solicitando el
nombre del enlace de los
programas administrativos (POA,
PbR, Control Interno, MAS,
Manuales de organizacion, etc.)
firmado por la secretaria
particular. Con los datos
especificos nombre, nimero
telefonico v correo

Se crea grupo de WhatsApp con los
enlaces de todas las areas,
incluyendo las areas
descentralizadas

Se concentran todos los oficios de
las areas, se verifica que no falte
ninguno o se les llama para que den
cumplimiento

=) =

$

Se solicita la informacion segun el
tema que corresponda,
determinando la fecha en que debe
ser entregada la informacion. esto

Entregan los oficios a cada
dependencia, firmando de
acuse de recibo.gob.mx

puede ser por oficio, solicitando a la
asistente de gobierno en nimero de

oficio de la secretaria particular. O

puede ser por WhatsApp

La secretaria particular firma el
oficio dirigido a todos los directores

(=

4

Se recibe la informacion
de cada area

=

Si llegara a faltar alguna area por
entregar su informacion se solicita
mediante una llamada telefénica

Se recauda la informacion solicitada,
se revisa y se concentra segtn el

=>

programa al que corresponde

Cada director entrega la
informacion necesaria que
requieren de la manera mas
clara y transparente

Se entrega la informacion a la
dependencia estatal o municipal que
lo debe concentrar

Si la dependencia estatal o municipal
responsable del programa requiere mas
informacion se dirige directamente con
el director para informacion
complementaria

-

4

Si no hay necesidad de aclarar mas,
se da por terminado el proceso

"_‘—:;z, "95"_0‘;. i'.‘?'
e
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-29
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Auditoria o solicitud de informacién a nombre del

presidente Municipal por parte de ASF o ASEG

Objetivo Fiscalizar el manejo, custodia y aplicacion de los recursos
T publicos para asegurar el cumplimiento de la normativa, la

transparencia y la rendicion de cuentas.

Alcances Fiscalizar el uso de recursos publicos, verificar el

cumplimiento de la normativa y evaluar la gestion

financiera y administrativa.

Responsabilidades Es la figura central que garantiza la transparencia, la

correcta aplicacion de los recursos y la debida rendicion de

cuentas ante los drganos fiscalizadores.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Se recibe Oficio de la ASEG o ASF. (viene de Coordinador de planeacion,
correspondencia del presidente) de la notificacion de evaluacion y control

auditoria o solicitud de informacion, dirigido al
presidente Municipal.
2-Recibe el oficio de la Dependencia auditora para Subdirectora de planeacion,

elaborar oficio de comision para dar atencién a la control y evaluacion
auditoria.

3-Elabora un oficio de comision para dar atencion y Subdirectora de planeacion,
seguimiento a la auditoria, dirigido a la tesorera control y evaluacion
municipal y firmando la secretaria particular.

4-Recibe el oficio de comisién para dar atencion vy Tesoreria Municipal
seguimiento a la auditoria

5-Elabora oficio de solicitud de informacion, segln oficio Tesoreria Municipal

anexo, de lo que la auditoria requiera dirigido a cada
director involucrado.

Director de area.

{q

9

6-Cada director es responsable de., proporcion F 1860 £

informacion solicitada por la tes 77n’a, en tiefnpg ‘Q%ﬁw,\r@}%
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7-La Tesoreria municipal integra la informacion Tesoreria Municipal

solicitada, de acuerdo con cada numeral y de manera
ordenada. Elabora oficio del presidente municipal,
solicitando previamente nimero de oficio, y se lo turnan R
a la auxiliar administrativo B para firma del presidente
8-Teniendo el expediente listo con el oficio proceden a Tesoreria Municipal
escanearlo para tener toda la informacion digital.
9-Si se requiere enviar la informacion a traves de la firma Subdirectora de planeacion,
electronica del presidente municipal, entregan la carpeta control y evaluacion.

digital al area de planeacion, control y evaluacion para
que suba la informacion al portal de ASEG y la envie.

10-Y a su vez los oficios de la ASEG se archivan en Auxiliar administrativo C
carpetas de “auditoria”.
11-Se archiva la carpeta digital en la carpeta de Subdirectora de planeacion,
auditorias del presidente municipal control y evaluacion.
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-29
Area Gobierno Municipal
Proceso Auditoria o solicitud de informacion a nombre del presidente
Municipal por parte de ASF o ASEG
Cargo Subdirectora de planeacion, control y evaluacion
Se recibe Oficio de la ASEG o ASF. Recibe el oficio de la Dependencia Elabora un oficio de comisién para
(viene de correspondencia del auditora para elaborar oficio de dar atencion y seguimiento a la
presidente) de la notificacion de | B[ comision para dar atencion a la m) | auditoria, dirigido a la tesorera
auditoria o solicitud de auditoria municipal y firmando la secretaria
informacion, dirigido al particular

presidente Municipal

J

Recibe el oficio de comision para dar
atencion y seguimiento a la

Elabora oficio de solicitud de
informacion, segln oficio anexo, de

» , lo que la auditoria requiera dirigido - o,
solicitada por la tesoreria, en a cada director involuérado auditoria

tiempo y forma

1

La Tesoreria municipal
integra la informacion

Cada director es responsable
de proporcionar la informacion -

Sauetac, < sl TERTERAa € Expediente: listo &on &l Si se requiere enviar la informacion a través de
con cada numeral y de 5 oficio proceden a escanearlo para a firmaqelectrénica del nresidant icipal
manera ordenada. tener toda la informacién digital ) el presidente municipal,
Elabora oficio del entregan la carpeta digital al area de

planeacion, control y evaluacion para que suba
la informacién al portal de ASEG v la envié

4

Se archiva la carpeta digital Y a su vez los oficios de la ASEG se
en la carpeta de auditorias -

del presidente municipal

presidente

+ - L
archivan en carpetas de “auditoria
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-30
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Revision de inventario del area de Planeacion

Objetivo Llevar un control y revisidn fisico del inventario del area de
Planeacidn, control y evaluacion

Alcances Determinar la ubicacidn fisica y el estado de cada articulo
en la cadena de suministro.

Responsabilidades El seguimiento y analisis del inventario, la identificacion de

problemas como obsolescencia o desabastecimiento, y la
coordinacion con otros departamentos para garantizar un
flujo de materiales adecuado
ACTIVIDADES

1-Con la compra de bienes muebles, se entrega copia de
la factura al encargado de inventarios de la Tesoreria
municipal para que registre en las altas de inventario en
el sistema

2-Se registra el alta de inventario por parte del encargado
de inventarios y emite el resguardo del bien, y el
‘concentrado de inventario asignados a cada responsable.
3-Se verifica que los datos de los nuevos bienes estén bien
y se identifican en la oficina.

4-El resguardo del bien y el concentrado de inventarios

RESPONSABLE
Coordinador de planeacion,
control y evaluacion

Encargado de inventarios.

Auxiliar Administrativo C

Presidente municipal,

de alta son firmados por el director o persona responsable
del inventario (firmando en dos tantos). Dejando un juego
en poder del responsable.

secretaria particular,
subdirectora de planeacion,
control y evaluacion.

5-Con el concentrado de inventarios asignados a cada
responsable, se realiza una revision fisica cada 6 meses
para verificar la existencia y ubicacion de estos.

Auxiliar Administrativo C

6-En caso de traspaso se informa al area de inventarios el
tramite para su baja o comodato. Elaborando y firmando

- ['un.oficio el propio responsable del i ‘};ventario

Auxiliar Administrativo C

7-Se tiene bien

1 7-Se ti i 1dent1f1cado mventarlo para, ek At
. U
momento de entrega- re@% nsioh / o
' )J o | 9%
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8-En caso de que el estado del bien mueble sea inservible,
dar aviso a la Tesoreria municipal notificando la baja.

Responsable del inventario

DIAGRAMA DE PROCESOS

MP-GM-30

Area Gobierno Municipal
Proceso Revision de inventario del area de Planeacion
Cargo Auxiliar Administrativo C

Con la compra de bienes muebles, se
entrega copia de la factura al
encargado de inventarios de la
Tesoreria municipal para que registre
en las altas de inventario en el
sistema

Se registra el alta de inventario
por parte del encargado de
inventarios y emite el resguardo
del bien, y el concentrado de
inventario asignados a cada
responsable

Se verifica que los datos de los
nuevos bienes estén bien y se
identifican en la oficina

!

Con el concentrado de inventarios asignados
a cada responsable, se realiza una revision
fisica cada 6 meses para verificar la
existencia y ubicacion de estos

!

En caso de traspaso se informa al
area de inventarios el tramite para
su baja o comodato. Elaborando y
firmando un oficio el propio
responsable del inventario

El resguardo del bien y el concentrado de
inventarios de alta son firmados por el
director o persona responsable del inventario
(firmando en dos tantos). Dejando un juego
en poder del responsable

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

¥
oS UNI
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-31
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Revisiones del programa MAS
Objetivo Mejorar la calidad y atencion en la prestacion de tramites

y servicios publicos, elevando la dignidad y el trato que
- = reciben los ciudadanos. .

Alcances Garantizar que las personas sean tratadas con dignidad y
respeto, priorizando a quienes mas lo necesitan.
Responsabilidades Supervisar la implementacion y el cumplimiento del

programa, asegurando que los recursos se utilicen de
manera eficiente y transparente, y que los objetivos del
programa se alcancen satisfactoriamente

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Se elabora un manual del programa MAS, especificando Subdirectora de planeacion,
los protocolos de vestimenta, protocolo de atencién control y evaluacion.

ciudadana personalizada, protocolo de [lamadas
telefénica, protocolo de atenciéon a personas adultos
mayores o con discapacidad y programa SOL.

2-Realiza una programacion (calendarizacion) de Auxiliar de control interno
revisiones del cumplimiento de los protocolos arriba

mencionados.

3-Se a revisar un dia por semana el protocolo de Auxiliar De Control Interno
vestimenta y que traigan puesto su gafete, en todas las

areas.

4-Se califica de manera general a través de la Auxiliar De Control Interno

semaforizacién, pegando en la puerta de la oficina un

circulo, verde si cumplen todos, amarillos si hay algunos

que no, y rojo si la mitad no cumple.

5-Al inicio del mes se entregan a las areas formato de Auxiliar De Control Interno

-encuestas de caritas para que cada enlace los aplique con ﬁE—u e \

/" _|Hos ciudadanos que atienden. Después, al final de cada es‘(/DOS U,v<~ Y

*l'se recogen los formatos y se rea'l’éé/un conteo por a% "; & f’i \%L
area. Se emlte oficio dmgurfb T 1g'secretaria part cufaF {1 ALY

\U ‘ Ké?5\\’&
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con resultados de las encuestas, especificando el area y
el % de bueno, malo o regular.

6-Se disefia un botdn en la pagina web del municipio de Auxiliar De Control Interno
Apaseo el Grande, sobre la atencion al ciudadano.
Vigilando cada 15 dias los resultados.

7-Se promueve la participacion de la ciudadania a través Auxiliar De Control Interno
de opiniones en el buzdn de quejas y sugerencias.

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-31
Area Gobierno Municipal

Proceso Revisiones del programa MAS

Cargo Control Interno

Se elabora un manual del programa MAS,
especificando los protocolos de vestimenta,
protacolo de atencion ciudadana personalizada,
protocolo de llamadas telefénica, protocolo de
atencion a personas adultos mayores o con

discapacidad y programa SOL

Realiza una programacion Realiza una programacion
(calendarizacion) de (calendarizacién) de

revisiones del cumplimiento mm) | revisiones del cumplimiento
l de los protocolos arriba de los protocolos arriba

mencionados mencionados

Al inicio del mes se entregan a las areas formato de encuestas de caritas para
que cada enlace los aplique con los ciudadanos que atienden. Después al final de
cada mes se recogen los formatos y se realiza un conteo por cada érea. Se emite -
oficio dirigido a la secretaria particular con resultados de las encuestas,
especificando el area y el % de bueno, malo o regular.

Se califica de manera general a través de la
semaforizacion, pegando en la puerta de la
oficina un circulo, verde si cumplen todos,
amarillos si hay algunos que no, y rojo si la
mitad no cumple

4

Se disefia un botdn en la pagina web
del municipio de Apaseo el Grande,
sobre la atencion al ciudadano.
Vigilando cada 15 dias los resultados

Se promueve la participacion de la
mm) | ciudadania a través de opiniones en el buzén
de quejas y sugerencias
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-32
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Percepcion ciudadana de los servicios publicos que ofrece

el municipio

Objetivo Coordinar el Programa MAS cumpliendo la normativa de
g calidad establecida por la secretaria de Transparencia y

rendicion de cuentas.

Alcances Entender la percepcion de la poblacion sobre la calidad,
disponibilidad y eficiencia de los servicios, asi como
identificar areas de mejora y tomar decisiones informadas
para optimizar la prestacion de dichos servicios.

Responsabilidades

Medir la satisfaccion del usuario, identificar areas de
mejora en la prestacion de servicios y recopilar
informacion para la toma de decisiones de politicas

publicas.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Se programa presupuesto para dar el servicio publico a Tesoreria.

toda la poblacion de Apaseo el Grande.

2-Se ofrecen los servicios publicos a todos los habitantes
del municipio. (agua, drenaje, alcantarillado, alumbrado
publico, seguridad publica).

Directores de area

3-Implementa un mecanismo para verificar que los
servicios publicos sean adecuados y generados para toda
la poblacién, se autorizan encuestas de percepcion
ciudadana.

Secretaria particular

4-Disefna el sistema digital para aplicar encuestas a la
ciudadania sobre los servicios publicos del municipio.

Auxiliar De Control Interno

5-Se programan las zonas donde se va a realizar la
encuesta y el numero de encuestas a aplicar por
comunidad y localidad.

Auxiliar De Control Interno

16-Se solicita apoyo a la coordinacio

Apaseo
el Grande
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7-Se aplica la encuesta en las comunidades y localidades
asignadas.

8-Se realiza un reporte de los resultados obtenidos, con
conteo por comunidad informando a la secretaria
particular.

Auxiliar De Control Interno

9-Se informa al Presidente Municipal sobre los resultados
obtenidos en la encuesta

Secretaria particular

10-El presidente Municipal convoca a los directores
involucrados para tomar acciones de mejora de acuerdo
con los resultados

Presidente municipal

11-Se toman los acuerdos para mejorar los servicios
publicos del municipio

Presidente Municipal y directores
de area.

PRESIDENTE

MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-32
Area Gobierno Municipal
Proceso Percepcion ciudadana de los servicios publicos que ofrece el
municipio
Cargo Auxiliar de Control Interno
Se ofrecen los servicios publicos a Implementa un mecanismo para
Se programa presupuesto para ‘ todos los habitantes del municipio. verificar que los servicios pliblicos sean
dar el servicio plblico a toda la (agua, drenaje, alcantarillado, | adecmis y generados para toda la
Heblacion de-Apaseael Grande alumbrado plblico. seguridad plblica) poblacion, se autorizan encuestas de
percepcion ciudadana

Disena el sistema digital para
aplicar encuestas a la
ciudadania sobre los servicios
publicos del municipio

Se programan las zonas donde
h se va a realizar la encuesta y el -
nimero de encuestas a aplicar
por comunidad y localidad

.Se solicita apoyo a la coordinacion de
juventud para la aplicacion de las
encuestas. Proporcionando los datos y
el link para su aplicacion

4

Se aplica la encuesta en las
comunidades y localidades
asignadas

oo Apaseo
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-33
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Verificacion de Control Interno en las areas
Objetivo Es procurar la maxima eficiencia administrativa interna en
el marco de las normas legales vigentes
Alcances Proteger los activos de la empresa y obtener informacion
correcta y confiable, asi como los medios para comprobarla
Responsabilidades Valoracidn de riesgos, acompanar y asesorar, realizar
evaluacion y seguimiento, fomentar la cultura de control, y
relacion con entes externos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- Se gira oficio solicitando el control interno de cada Auxiliar De Control Interno
area '
2- Se recibe el control interno de cada area Auxiliar De Control Interno
3- Se imprime formato para ir a revisar que su control Auxiliar De Control Interno

interno si lo lleven a cabo (se revisa que cumplan con lo
que ellos pusieron dentro de control interno)

4- Ya una vez revisando en cada area se llena el formato Auxiliar De Control Interno
de acuerdo a los cumplimientos y se le da a firmar al
Director de su area

5- Se captura la informacion en el sistema Auxiliar De Control Interno

6- Se hace un oficio de compromiso Auxiliar De Control Interno

Apaseo
EE Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-33
Area Gobierno Municipal
Proceso Encuestas de servicios publicos
Cargo Auxiliar de Control Interno
Se gira oficio solicitando el control ) Se recibe el control interno de
interno de cada area cada area

l

Se imprime formato para ir a revisar que su

Ya una vez revisando en cada area se llena
el formato de acuerdo a los cumplimientos y
se le da a firmar al Director de su area

— control interno si lo lleven a cabo (se revisa que
cumplan con lo que ellos pusieron dentro de
control interno)

l

Se captura la informacion
en el sistema

Se hace un oficio de
E=EEE)

compromiso
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e_l Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1
Pagina | 199
AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-34
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Asesoria y seguimiento del Programa MAS Estatal

Objetivo Mejorar la calidad y la innovacion en la prestacion de los

tramites y servicios publicos estatales y municipales,
asegurando que estos cumplan las expectativas de los
ciudadanos, promoviendo la eficiencia, eficacia y
transparencia en el uso de los recursos publicos, y
fomentando el compromiso de los servidores publicos.
Alcances ; Elevar la calidad de los servicios publicos para que sean
eficientes y satisfagan las necesidades y expectativas de
los ciudadanos.

Responsabilidades Se encarga de crear la estructura necesaria para que el
programa funcione correctamente
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1- Se convocan a las areas por medio de oficio GO-GM-09 Auxiliar De Control Interno
para que asistan a la asesoria del Programa MAS Estatal

2- Se retnen las areas Auxiliar De Control Interno
3- Se registran en la bitacora de asistencia Auxiliar De Control Interno
4-Se les da la bienvenida y se les imparte la platica de Auxiliar De Control Interno
como dar una mejor atencion y servicio al ciudadano

5- Se toman fotografias para el archivo Auxiliar De Control Interno

.‘;::'\‘ &KL)—S-

\ A \ o’ W/ / S TRt amn LD )
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DIAGRAMA DE PROCESOS

MP-GM-34

Area Gobierno Municipal

Proceso Asesoria y seguimiento del Programa MAS Estatal

Cargo Auxiliar de Control Interno

Se convocan a las areas por medio de mmmm) | Se rednen las areas

oficio GO-GM-09 para que asistan a la

asesoria del Programa MAS Estatal

Se les da la bienvenida y se les imparte la S
platica de cdmo dar una mejor atencién y
servicio al ciudadano

l

Se toman fotografias para el
archivo

|

Se registran en la bitacora de asistencia

L MAYOR

18]
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-35
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Asesoria y elaboracién de Manuales de Organizacion
Objetivo Proporcionar a una organizacion un marco claro y detallado
de su estructura, funciones y procedimientos, para mejorar
la eficiencia, la comunicacion y el cumplimiento de sus
objetivos.

Alcances Definir la estructura, funciones, relaciones y
procedimientos de una organizacion, con el objetivo de
mejorar su eficiencia y facilitar la gestion interna
Responsabilidades Elaborar el manual de acuerdo con los lineamientos
establecidos, incluyendo la descripcion detallada de la
estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de
cada unidad administrativa, asi como los procedimientos

relevantes.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1- La subdirectora de planeacion y evaluacion realiza la Subdirectora de Planeacion y
guia de manual de organizacion. Evaluacion
2- Se emite oficio FO-GM-09 de invitacion dirigido a todos Subdirectora de Planeacion y
los directores y/o enlaces de areas a una capacitacion Evaluacion
para presentar el formato de manual de organizacion y su
contenido.
3- Se imparte la capacitacion y se les otorga una copia de Subdirectora de Planeacion y
la guia del manual de Organizacién y procedimientos, Evaluacion

pasando lista de asistencia FO-GM-07 de las areas
participantes.

4- Se les pide a los directores generen el manual de Subdirectora de Planeacion y
organizacion y entreguen al area de planeacion de Evaluacion
manera digital a una fecha determinada. Haciendo de su
conoc1m1ento que el contenido es responsab lidad. 5"“ Ega\
tdirector., /d S U
/ 15588 revisa el manual qu pla 7’;

[ /1 caracterlsticas acordadas del di f ° i'

.\ Auxiliar Administrativo H
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6- En caso de faltar informacidén se regresa para su
correccion

Auxiliar Administrativo H

7- Cuando se considera que esta bien el documento, se
solicita al area que lo imprima y sea firmado por el
director del area.

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

8- Posterior se envia a firma del oficial mayor

Auxiliar Administrativo H

9- Cuando oficialia mayor lo regresa, se entrega al area
de Gobierno para firma de Presidente Municipal

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

10- Se lleva un control de cuantas areas lo han entregado
en el formato

Auxiliar Administrativo H

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

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

12- Previo a la fecha asignada de la sesion del
ayuntamiento se lleva a cabo una mesa de trabajo con los
regidores.

Subdirectora de Planeacion y
Evaluacion

~{ GR ',' G

VIVIANA z’l MENDOZA
OFTCIAY MAYOR
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-35
Area Gobierno Municipal

Proceso Asesoria y elaboracion de Manuales de Organizacion

Cargo Auxiliar Administrativo H

La subdirectora de planeacion y
evaluacion realiza la guia de manual de
organizacion

ooz

Se emite oficio FO-GM-09 de invitacion dirigido a
todos los directores y/o enlaces de areas a una
capacitacion para presentar el formato de manual

l

director

Se les pide a los directores generen el manual de
organizacion y entreguen al area de planeacion de manera
digital a una fecha determinada. Haciendo de su
conocimiento que el contenido es responsabilidad de cada

Se imparte la capacitacion y se les
otorga una copia de la guia del manual
de Organizacion y procedimientos,
pasando lista de asistencia FO-GM-07 de
las areas participantes

l

Se revisa el manual que cumpla
con todas las caracteristicas
acordadas del diseno

En caso de faltar informacion
se regresa para su correccion

Se lleva un control de
cuantas areas lo han
entregado en el formato

Cuando oficialia mayor lo
regresa, se entrega al area
de Gobierno para firma de
Presidente Municipal

l

Cuando se considera que
esta bien el documento,

mmmmm)| se solicita al drea que lo

imprima y sea firmado
por el director del area

l

Posterior se envia a firma del
oficial mayor

-k Una vez que se cuente con todos lo

' "manuales, se solicita a la Secretaria/del
) 'H.\Ayuntamiento se someta al
z; Ayuntamiento para\s.‘g:‘ a.»Br.?Ea ion

revio a la fecha asignada de la sesion
tamiento se lleva a cabo una
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AREA GOBIERNO. | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-36
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Concentracion de informacion de archivo
Objetivo Llevar un control de las carpetas de archivo y disefarlas
como lo indica la Ley de Archivo
Alcances Reunir y organizar documentos que ya no son de uso diario

pero que aun necesitan ser conservados por un periodo
determinado, ya sea por razones legales, administrativas o
historicas.

Responsabilidades Asegurar que los documentos se resguarden
adecuadamente y que se cumplan los plazos de
conservacion establecidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1-Se solicitan los expedientes del area para su Auxiliar Administrativo H
clasificacion.
2-Se separan por legajos de acuerdo a los temas, Auxiliar Administrativo H
clasificacion y al contenido.
3- Si hay dudas se solicita la asesoria del encargado de Auxiliar Administrativo H
archivo.
4- Se enumeran los legajos hoja por hoja. Auxiliar Administrativo H
5- Se realiza un registro de los legajos obtenidos Auxiliar Administrativo H
6- Se llenan formatos proporcionados por el area de Auxiliar Administrativo H
Archivo
7- Se espera al proceso de recepcion por parte del archivo Auxiliar Administrativo H

y

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-36
Area Gobierno Municipal
Proceso Concentracion de informacion de archivo
Cargo Auxiliar Administrativo H

Se separan por legajos de acuerdo a los temas,
mmmm) | clasificacion y al contenido de organizacion y su

contenido

Se enumeran los legajos hoja por hoja g Si hay dudas se solicita la asesoria del
encargado de archivo

Se realiza un registro de los \ Se llenan formatos proporcionados por el
legajos obtenidos area de Archivo

Se espera al proceso de recepcion
por parte del archivo

Se solicitan los expedientes del area
para su clasificacion

Apaseo
el Grande
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-37
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Servicio y mantenimiento a los sistemas y equipos de

- - ~—— | computo, conmutadores y servidores
Objetivo Atencidn a los servidores publicos que tienen problemas
—— | con sus equipos de computo, con el sistema operativo o
bien con el servicio de internet.

Alcances Abarca una serie de actividades para asegurar su correcto
funcionamiento y prolongar su vida Gtil
Responsabilidades Mantenimiento preventivo, como limpieza, actualizaciones

y revisiones periddicas, asi como mantenimiento correctivo
para solucionar problemas que puedan surgir. También se
considera el soporte técnico para usuarios y la gestion de
la infraestructura de red, incluyendo servidores y

conmutadores.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1-Se recibe llamada y se programa el servicio Coordinador de sistemas
2- Se asiste a la oficina donde se encuentra el equipo de Coordinador de sistemas
computo o la falla para atender.

3- Se realiza un diagndstico de las necesidades y se Coordinador de sistemas
notifica al servidor publico ‘

4- Si hay arreglo inmediato se corrige la falla detectada Coordinador de sistemas
5- Pero si no se puede el arreglo se solicita el equipo para Coordinador de sistemas
llevarselo a la oficina de sistemas y arreglarlo

6- Si no hay arreglo se notifica al empleado para que Coordinador de sistemas
gestione otro equipo

7-51 no hay arreglo se notifica al empleado para que Coordinador de sistemas
gestione la adquisicion de un nuevo equipo

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-37

Area Gobierno Municipal

Proceso Servicio y mantenimiento a los sistemas y equipos de cémputo,
conmutadores y servidores

Cargo Coordinador de Sistemas

Se recibe llamada y se programa el

servicio

Se asiste a la oficina donde se encuentra el
mmmss) | equipo de computo o la falla para atender

Si hay arreglo inmediato se corrige la

falla detectada

l

l

publico

_ Se realiza un diagnostico de las
necesidades y se notifica al servidor

Pero si no se puede el arreglo se solicita el
equipo para llevarselo a la oficina de ==
sistemas y arreglarlo

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

l

Si no hay arreglo se notifica al empleado para
que gestione la adquisicion de un nuevo equipo

< &/0

-
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AREA

GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-38
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro de inventarios de equipos de computo de la
administracion

Objetivo

Optimizar la gestion de los recursos tecnologicos,
permitiendo un control preciso de los activos de hardware
y software de la organizacion.

Alcances

Facilita la asignacion eficiente de recursos, la planificacion
de compras futuras, la prevencion de pérdidas o robos, y el
cumplimiento de normativas y regulaciones.

Responsabilidades

Llevar un control preciso de los activos, registrar
informacion detallada de cada equipo, mantener
actualizadas las licencias de software, asegurar la
seguridad de los datos y garantizar el cumplimiento de
politicas y protocolos

ACTIVIDADES RESPONSABLE

se encuentra

1- Registra en una base de datos las caracteristicas del Coordinador de sistemas
equipo, a que area corresponde y las condiciones en que

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

3- Llevar un control actualizado de cuanto personal Coordinador de sistemas
administrativo tiene equipo de cdmputo a su servicio

4- Se solicita la informacién cuando esta sea requerida Coordinador de sistemas

Apaseo
e_l Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-38
Area Gobierno Municipal
Proceso Registro de inventarios de equipos de computo de la
administracion
Cargo Coordinador de Sistemas
Registra enuna base d? datos las Registrar el servicio cuando se le de
caracteristicas del equipo, a que mantenimiento a cada equipo registrado en la
area corresponde y las condiciones == Base desdatos

en que se encuentra

l

. . . Llevar un control actualizado de cuanto
Se solicita _la informacion cuando esta — personal administrativo tiene equipo de
sea requerida cémputo a su servicio
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AREA GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO MP-GM-39
MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Autorizacion de la Adquisicion de Equipos de Computo y
' : Software
Objetivo Proponer los lineamientos en materia de adquisicion de

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

Alcances La autorizacion implica la aprobacion de la adquisicion por
parte de la instancia correspondiente, lo que puede incluir
la revision de la justificacion técnica y financiera.

Responsabilidades Se debe garantizar que la adquisicion sea eficiente, legal y
acorde con las necesidades de la institucion

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1- Se analiza los requisitos y la capacidad del equipo de Coordinador de sistemas

computo que se requiera, de acuerdo a las necesidades

del area.

2- Se apegan a los lineamientos propuestos para la Coordinador de sistemas

adquisicion de equipo de computo

3- Se emite una sugerencia de compra con las Coordinador de sistemas

caracteristicas necesarias para el mejor desempefio de su

trabajo y a las necesidades del area.

4- Se envia al director o servidor publico que lo solicita Coordinador de sistemas

Apaseo
e_l Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-39
Area T Gobierno Municipal
Proceso Autorizacion de la Adquisicion de Equipos de Computo y
Jb - | Software '

Cargo Coordinador de Sistemas

Se analiza los requisitos y la
capacidad del equipo de computo
que se requiera, de acuerdo a las =

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

necesidades del area

Se envia al director o servidor publico
que lo solicita

<

— las caracteristicas necesarias para el

l

Se emite una sugerencia de compra con

mejor desempefio de su trabajo y a las
necesidades del area

CErDCTADIA

ADTICILII AD
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AREA

GOBIERNO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-GM-40
MUNICIPAL

muebles, equipo de computo y equipo vehicular, asi como
el estado en que se encuentran

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Control de inventario de gobierno y Secretaria Particular

Objetivo Garantizar una gestion eficiente y transparente de los
recursos materiales, tanto para evitar pérdidas como para
asegurar que los materiales estén disponibles cuando se
necesiten, optimizando asi la operacion y la administracion
de los recursos publicos.

Alcances Se enfoca en la gestion de los recursos asignados a esta
area, incluyendo el seguimiento de la correspondencia, la
organizacion de eventos y audiencias, y el control de los
bienes bajo su resguardo.

Responsabilidades Llevar un registro detallado de los bienes, verificar su
estado y cantidad, y garantizar que se utilicen de acuerdo
a las necesidades y normativas establecidas

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1- Se recibe el registro de inventario a cargo de Gobierno Chofer B

Municipal y la Secretaria Particular

2- Se revisa fisicamente el bien del mueble y su ubicacion, Chofer B

asi como el estado en el que se encuentre

3- Si esta todo el inventario completo se aprueba Chofer B

4- Y se firma de aceptado que se recibieron los bienes Chofer B

para delegar

5- Si el bien es asignado a otra area, se elabora un oficio Chofer B
de comodato,
resguardo del bien a la otra area.

la responsabilidad del

susc1tados

)\_"’i‘

6- Cualquier oficio referente al inventario se proporc10na Chofer B
al chofer para su resguardo e informarlo de los

P 2 e

Chofer B

/| 7 El chofer cuenta cong é?lpexﬂédle@}f/bajo su po
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DIAGRAMA DE PROCESOS MP-GM-40
Area Gobierno Municipal

Proceso Control de inventario de gobierno y Secretaria Particular
Cargo Chofer B

cargo de Gobierno Municipal y la
Secretaria Particular

Se recibe el registro de inventario a

=T

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

encuentre

Y se firma de aceptado que se recibieron
los bienes muebles, equipo de cdmputoy | l Si esta todo el inventario
equipo vehicular, asi como el estado en
que se encuentran

l

completo se abrueba

l

del bien a la otra area

Si el bien es asignado a otra area, se
elabora un oficio de comodato, para
delegar la responsabilidad del resguardo

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

l

El chofer cuenta con el
expediente bajo su poder
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e SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del

proceso.

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.
e rae

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electroni

Lﬁ@ ‘b%\trémite 0 proceso
T g‘\%)é Fggeso (generalmente
s0:de soporte).

J

Apaseo
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Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro.

4,
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( MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
b TESORERIA MUNICIPAL
¢ FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO
| Apaseo 080
clpt‘)‘mnﬁc p ";'h
Municipal

FOoLIO.
I LGHA
DATOS DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
GORIERNO MUNICIPAL

DAYTOS DEL PAGO

BENEFICIARIOPROVEEDOR
No PROVEEDOR e s e I s e

]

J s

| DATOS BANCARIOS _CUENTAGLABL: L SUPR RGOt R
,’ No. FACTURAICFDI Ly o g AR SRR LS TS i
i

IMPORTE: A ke w0 ¥ e S SRR

PROGRAMA FONDO PARTIDA MONTO

URICEGE

TOTAL DEL RECURSO UTILIZADO
») RIPCIO o} R DEL B O SER o

£1 QUE SUSCRIEE LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA, PRESIDENTE MUNICIPAL MANIFIESTO, QUE RECIBI DE CONFORMIDAD EL PRODUCTO REQUERIDO Y
QUE NO EXISTE INCONVENIENTE ALGUNO, POR LO QUE AUTORIZO SE REALICE CON CARGO A LOS DATOS PRESUPUESTALES DESCRITOS ANTERIORMENTE,

£ PAGO AL PROVEEDOR SENALADO Y MANIFESTANDO QUE EL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y/O SERVICIO CUMPLE CON LOS LINEAMIENTOS
GENERALES EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL VIGENTES A LA FECHA DEL TRAMITE, EN CASO DE QUE EXISTA UNA
OBSERVACION POR PARTE DE UN ENTE DE CONTROL INTERNO O EXTERNO, SOY RESPONSABLE SOLIDARIO DE CONTESTAR, SOLVENTAR Y JUSTIFICAR EL

GASTO CORRESPONDIENTE.
= AUTORIZO: =
S
[iG.JOSE LUIS OLIVERO USABIAGA
- o PRESIDENTE MUNICIPAL
/L LN . SELLODE LADEPENDENCIA

Apaseo
e_l Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1

Pagina | 224

\\@I- 87

oy N N

ey NN

S
b=
Arn "> i~

'\‘v/.q -
Ny

AUTORIZO Apaseo )‘
el Grande |

- = oy i3/ 4
: o O /., o ,
o ¥ Pt g JOSETUIS
3 i, . S|
cErpETADI nhCcInER



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO0O1
Pagina | 225
AUTORIZOZV/Cip] 2021 Apaseo !
JOSE DR OLIVERQS el Grande
g et
PRESIRENTE MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
, c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1
Paglnam | 226

,\-; \“QE

\ﬁ\ £ |
AUTOR "Jmc ; 5 0 Apaseo !
_fj'f@{; el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
~ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1

Pagina | 227

;;;

Apaseo }



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
 Pégina | 228
|
AUT 17 6 Apaseo f
Jossé u ROS el Grande ﬁ
AG 0 g l




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

Pégina | 229

AU OB

Bo/m/ &, e o o) Apaseo |
< Sl W g_!Grande §

W IANATEIHE N
A5 Gkl



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1

- Pégina | 230

Apaseo

|
\ f
JOSE LUISjo Q RDS ] el Grande ’

SABI®



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS - MO001
Pagina | 231
ool Apaseo

IS

A

I\

BIA

9), el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1
 Péagina | 232

SR ' Apaseo
wianlts < 19, el Grande

e Ve

X 'r NEAVOADR ot



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

s
AUTORIZ() 44, e

‘ PRE£EN ;W

ICIPAL

224
Al

L

b

Pagina | 233




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION :
01/05/2025 31/05/2025 001 f

- cODIGO }
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1 |

Pagina | 234

Apaseo
sl: Grande

~ABIEALA LTIAIISINAL anar ana7

|
VIVIANRISLAS |




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001 |

cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1 |

Pagina | 235

%

CONTROLDEE]

Apaseo
ik ), el Grande



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1

~ Pagina | 236

‘oL

CEFDETADIA DADTICIII AD_—

DRFQAINF

>
AUTORIZO UNIC!

== "y
JO JIS OLINVEROS
e

ALINIICIDAL

Apaseo
el Grande



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION :

01/05/2025 31/05/2025 001 ;
cODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO0OT

~ Pégina | 237

i ‘ 3 A NG
/- 2 L Mg ONIDOg <0

{ o) 5 3
! S e,
% 3

CErANCTARIANRARTIANN AR



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO0O1

Pagina | 238

NPDCCINCATE

 NOMBRE DE QUIEN
RECOGE

Apaseo
el Grande




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Pagina | 239

e NOMBRE Y

Apaseo
e_l Grande




	GOBIERNO.pdf (p.1-123)
	GOBIERNO1.pdf (p.124-239)

