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SECRETARIO PARTICULAR
PRESENTE

En relacion con el oficio nimero SPG/108/2025 de fecha 15 de abril del afio en curso, en el
que solicita la elaboracion del manual de organizacion y procedimientos del area y
después de haber sido sometido a revision y aprobacidn este instrumento por la Comisién

Ejecutiva el dia 20 de junio, hago entrega fisica y digital del documento.

Sin otro particular quedo atento a cualquier duda o comentario al respecto.

Reciba Usted un cordial saludo.
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1. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducird al establecimiento de una adecuada comunicacion 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 documento
técnico que describe la estructura organica, 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 cdémo se estructura y opera la
Presidencia Municipal y sus Paramunicipales.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacion formal, donde todo el personal tiene
por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera
del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande. 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 el Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande se

encuentra organizado. Este manual represen
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cambios con el conocimiento pleno de las condiciones de operacion de la misma,

de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e integracion, asi

y sus oportunidades de desarrollo.

2.0BJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la pertinencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma el Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de
Apaseo el Grande, Guanajuato, manteniendo los registros apropiados de
formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus funciones, conocer
lineas de mando y, 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.

3.MARCOJURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley de Planeacion para el estado de Guanajuato en sus Articulos 12 y 44,

relacionadas con la elaboracion de diagndsticos para la deteccion de
necesidades y la participacion social en el proceso de planeacion.

e Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de
Guanajuato en su Articulo 287; relacionadas con los procesos de

planeacion, elaboracion de los instrumentos de planeacion, la

/——

participacion social y el desarrollo d’¢\§j§§em s;de informacion geografica
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y estadistica.
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e (Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato en su
- Articulo 36; relacionadas con la elaboracion, actualizacion, seguimiento——————

y evaluacion de los instrumentos de planeacion, especialmente el
Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecoldgico
Territorial del municipio.

o Ley Agraria

e Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados

e Ley de contribucion de Mejoras por Obras Publicas Federales de
Infraestructura Hidraulica

e Ley de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable

e Ley de Expropiacion

e Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas

o Ley de Organizaciones Ganaderas

e Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios

e Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal

e Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales

o Constitucion Politica del Estado de Guanajuato

e Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato

pm e
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e Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para
el Ejercicio Fiscal
° ponsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

e Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y

los Municipios de Guanajuato

e Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de
Guanajuato

e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

e Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos al Servicio del Estado y de los
Municipios

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado para el Estado de Guanajuato

o Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato

o Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de
Guanajuato

e Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Guanajuato

e Ley Ganadera para el Estado de Guanajuato
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Reglamento Interno del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de

Apaseo el Grande.

Codigo de Etica y conducta para los Servidores PUblicos del Municipio de

Apaseo el Grande, Gto.

Reglamento Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el

Grande, Gto.

Programa de Gobierno Municipal -Vigente-
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5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Son Atribuciones del Instituto, ademas de las senaladas en la Ley para el
Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato, las

siguientes:

I.  Asesorar y coadyuvar con el Ayuntamiento en la planeacion del
desarrollo del Municipio con vision de largo plazo;

ll.  Proporcionar asesoria técnica en materia de planeacion a las
dependencias y entidades del gobierno municipal;

. Disenar la metodologia y los lineamientos para la elaboracion de los
instrumentos del SIMUPLAN;

IV.  Coordinar la elaboracion, actualizacion, seguimiento y evaluacion
de los instrumentos del SIMUPLAN asegurando su congruencia con el
Plan Estatal de Desarrollo y sus programas derivados;

V. Coordinar el COPLADEM;

VI.  Asegurar a través del COPLADEM, la participacion de representantes
de la sociedad organizada en la elaboracion, seguimiento vy
evaluacion de los instrumentos del SIMUPLAN;

VIl.  Difundir los instrumentos del SIMUPLAN;

VIll.  Participar en su caso, en los procesos de planeacion y desarrollo en

~las areas Conurbanas, Zona Metropolitana y Rural del Municipio;

IX.  Propiciar la vinculacion con las otras estructuras del SEPLAN para la
implementacién de estrategias que contribuyan al desarrollo
sustentable del Municipio;

X.  Administrar el Sistema Municipal de Informacion y Estadistica y
Geografica;

Xl.  Promover la celebracion de convenios para el logro de los objetivos
del desarrollo integral del Municipio;

Xll.  Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para ordenar los
asentamientos humanos y establecer adecuadas provisiones, usos,
reservas y destinos de tierras, aguas y bosques, a efecto de ejecutar
obras publicas y de planear y regular la conservacion, mejoramiento
y crecimiento de los centros de poblacidn, conforme al Articulo 35
de la Ley General de Asentamieptds Hur

4

umapos;
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Xll.  Promover el desarrollo ordenado de los ejidos y comunidades del
municipio de acuerdo con la Ley Agraria vigente;
XIV.  Promover y opinar sobre las politicas para desarrollo Ecologico del
Mirnicimia
I'I\ulll(_l]JlU.
XV. Emitir opiniones para evitar la destruccion de los elementos
naturales y disminuir los danos que la naturaleza puede sufrir en
perjuicio de la sociedad;
XVI.  Integrar el Consejo Consultivo del Instituto Municipal de Planeacion
y Desarrollo de Apaseo el Grande Guanajuato;
XVIl.  Integrar la Comision Ejecutiva Instituto Municipal de Planeacion y
Desarrollo de Apaseo el Grande Guanajuato;
XVIll.  Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo;
XIX.  Coordinar la elaboracion del Programa de Gobierno Municipal;
XX.  Coordinar la elaboracion del Programa Municipal de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Ecoldgico Territorial;
XXI.  Coordinar la elaboracion del Programa Municipal de Movilidad,
XXll.  Coordinar la elaboracion del Programa de Metropolizacion y los
demas planes y programas que se requieran para el desarrollo
ordenado vy sustentable del Municipio, v;
XXII.  Las demas que el Ayuntamiento le confiera.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

Mision

Ser el organismo que coordina los procesos de planeaciéon en el municipio de
Apaseo el Grande, promoviendo la continuidad y congruencia de los programas
establecidos en los instrumentos de planeacion que generen un conocimiento
profundo del territorio con el que se orienta la toma de decisiones, para el uso
responsable de los recursos naturales en el presente y para las futuras

generaciones.
Vision

El IMPLADEAG se ha consolidado como wuna instancia lider y autonoma
fomentando procesos innovadores en la planeacion y gestion del territorio,
planteando acciones de manera transversal a la administracion publica del
municipio; proporciona asesoria y servicios de informacion y en cuanto a la
especialidad técnica generando conocimiento y con ello el planteamiento de
acciones mediante las cuales es posible tener una mejora continua en la calidad

de vida de las personas y el medio ambiente.

Valores

» Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el
uso de los recursos publicos.
« Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacion para mejorar la calidad

de vida de los ciudadanos.
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« Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios

publicos sin distincion

« Innovacion: crear soluciones nuevas para optimizar la gestion municipal.

o Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econdémico respetando al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

 Participacion Ciudadana: Impulsar la participacion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.

« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios

de calidad y mejorar el desempeno gubernamental.

7. OBJETIVOS DEL AREA

Objetivo General

EL IMPLADEAG busca constantemente la implementacion de mejores practicas en
las areas de planeacion territorial, desarrollo urbano y ordenamiento ecoldgico
territorial con la finalidad de proporcionar elementos de valor para la mejora en
los procesos de toma de decisiones, asegurando el seguimiento y la identificacion
de acciones y proyectos que contribuyan de manera positiva a incrementar la
calidad de vida de los habitantes del municipio.

Objetivo Especifico

Buscar la mejora constante en el uso de recursos tecnologicos y las capacidades
técnicas del personal que en el labora, de tal forma que es posible la realizacion
y actualizacion permanente de estudios territoriales con un enfoque prospectivo
que se anticipa a las necesidades de la poblacion y permite contar con
informacion actualizada y de detalle para su atencion y previsionde manera

oportuna.
CONTROL DE EMISION | o
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8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Instituto de Planeacion es un componente

esencial para garantizar una gestion pulblica eficiente, coordinada y orientada al
desarrollo sostenible del territorio, es fundamental para el funcionamiento
eficiente y ordenado; para ello el Instituto requiere de una organizacion interna
clara, con funciones bien definidas, niveles jerarquicos adecuados y canales
efectivos de comunicacion. A través de su estructura, el Instituto de Planeacion
puede coordinar esfuerzos entre distintas areas técnicas y administrativas,

asegurar la participacion ciudadana, y brindar asesoria especializada.

Puesto Nombre (servidor publico) Clave 2
digitos)
Director General Francisco Javier Canada Melecio DG
Subdirector General Francisco Valdés Martinez SG
Subdirector Agrario José Luis Rangel Galvan SA
Coordinador Juridico Antonio de JesUs Alanis Robles CcJ
Coordinador Agrario Fernando Aguirre Grijalva CA
Coordinador de Asentamientos Diego Patino Ramirez AH
Humanos
Coordinador Administraciony RH
Recursos Humanos
CONTROL DE EWSléN
ELABORO Apaseo |
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Auxiliar Téecnico Rosa Martha Guerrero Paredes AT
Auxiliar Tecnico Elizabeth Arroyo De Santiago AT
Auxiliar Contable Gabriela Laguna Flores AC
Auxiliar Técnico Silvana Rodriguez Nunez AT
Auxiliar Administrativo Martha Salud Ramirez Cervantes AA
Auxiliar Administrativo Norma Flores Resendiz AA
CONTROL 65 EVMISVION
ELABORO Apaseo
,;{ , el Grande
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Comision Ejecutiva del institute Municipal de Planeacion y Desarrolio de Apaseo el Grande

Francisco Vaidez Martinez
SUBDIRECTOR GENZAAL

Diego Ernesto Patio Ramirer
COORDINADOR DE ASENTAMIENTOS
HUMANOS

Rosa Martha Guerrero Paredes

AUXILIAR TECNICO AUX TECNICO

Ehzabeth Artoyo De Santiago

CONTROL DE g(h\lsufm

Francisco Javier Cafada Melecio

D'RECTOR GENERAL

Jose Lu's Range!
SUBD'RECTOR AGRARIO

ALma Deka Ramirez Guerra
COOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS

HUMANGS

Fernango Aguirre Greava
COOADINADCR AGRARID

Gabrield Laguna
AUX CONTABLE

Notma FLores Roz
AUX ADMINISTRATY

ELABORO

FERNANDO AGUIRRE
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Aanis Robles

@
ADOR JURIDICO

Sivane Rodriguez Nubez
AUXILIAR TECNICO
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11. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director General

j

| }DESCRIP¢ION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |  Director General

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

Subdirector General, Subdirector Agrario, Coordinador de Asentamientos
Humanos, Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Coordinador
Juridico, Coordinador Agrario, Auxiliar Técnico, Auxiliar Administrativo,
Auxiliar Contable.

COORDINA A:

%PROPOSITO GENERAL |
| {

| { { | |
Planear, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de planeacion territorial, promoviendo un
crecimiento ordenado, sostenible e incluyente del territorio, de acuerdo con los marcos normativos

vigentes y las politicas publicas de desarrollo.

{
{
{
|

| PERFIL DEL PUESTO |
25 anos en adelane

s
Indistinto

EDAD SEXO |

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano

Tener mas de 27 anos cumplidos

Contar con titulo universitario afin al area de la dependencia

No contar con antecedentes penales o administrativos

Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestion Gubernamental, Ciencias
CONOCIMIENTO Sociales, Juridicas y Econdmica-Administrativa, Normatividad, Planeacion
Estratégica, Gestion de recursos humanos.

REQUISITOS:

HABILIDADES Conocimientos en Legislacion urbana
TECNICAS Manejo de herramientas (SIG, AutoCAD y Tics).
HABILIDADES Liderazgo y gestion de equipos multidisciplinarios.
HUMANAS Habilidad para coordinar con diferentes niveles de gobierno.

%

Capacidad para elaborar y ejecatar planes y programas.

CONTROL DE EM!@ON
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

FUNCIONES GENERALES

¢ Mantener bajo su responsabilidad, la guarda, conservacion y buena administracion del Instituto

¢ Proponer a la Comision a los titulares de las Unidades Administrativas y nombrar al demas personal
del Instituto.

¢ Hacer cumplir los planes, programas y objetivos del Instituto

¢ Coordinar las actividades administrativas, financieras, técnicas y operativas del Instituto.

+ Suscribir los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean necesarios para el cumplimiento
del objeto del Instituto previa autorizacion de la Comision

s Representar legalmente al Instituto con poder general para pleitos y cobranzas, actos de
administracion y de dominio, y demas facultades en los términos de los dos primeros parrafos del
articulo 2064 del Cédigo Civil vigente para el Estado de Guanajuato. Para ejercer actos de dominio
requerird la autorizacion expresa del Comision Ejecutiva y demas autorizaciones que establezca la
ley.

¢ Presentar denuncias penales, asi como querellas en los términos del articulo 112 del Codigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Guanajuato, y desistirse de ellas.

+ Elaborar, actualizar y someter para su aprobacion a la Comision Ejecutiva la propuesta del Programa
de Operacion Anual, asi como su presupuesto anual de Ingresos y Egresos, para su posterior
presentacion al Ayuntamiento.

¢ Presentar a la Comision en la Ultima sesion del afo, el informe anual de actividades y estado que
guarda la administracion del Instituto.

¢ Coordinarse, con las dependencias y entidades para el seguimiento de los planes, programas y
proyectos que desarrollen conjuntamente, asi como para realizar la integracion de los sistemas de
cartografia y base de datos de éste.

» Concurrir en coordinacion con otras autoridades en materla de planeacmn mtegral

ELABORO 5\ e /B8 Apaseo
< . g2, el Grande
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¢ Otorgar poderes generales o especiales para representar al Instituto, en asuntos judiciales, pleitos y
cobranzas

¢ Informar al Ayuntamiento cuando éste lo requiera, sobre el ejercicio de las funciones del Instituto.

¢ las deméas atribuciones que se deriven del reglamento interior del Instituto y de otros
ordenamientos legales aplicables.

¢ Brindar asesoria en legislacion agraria.

¢ Brindar la asesoria, informacion y el acompafnamiento a la ciudadania con los organismos
encargados en materia de certeza juridica en la tenencia de la tierra.

CONTACTOS INTERPERSONALES

| {
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Municipal
Secretario Aplicando reglas de Acuerdos Cuando se requiera
) operacion para los
Regidores programas.
Ciudadania
INSUS s Convenios Cuando se requiera
Promuevo la regularizacion
GOBIERNO DEL de predios urbanos y Solicitudes
ESTADO agropecuarios.
TRIBUNAL UNITARIO T Cusrid se .
olicitudes uando se requiera
AGRARIO DISTRITO Apoyo a los Sujetos Agrarios
a3 a contar con una seguridad
Juridica en sus bienes. Eolicituies
Ciudadania Asesoria . Cuando se requiera
CONTROL DE EMISION
ELABORO Rt )L APOSGO
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10.CODIFICACION-DE-PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
¢ Coordinacion de Personal IMP-DG-01
¢ Autorizacion de tramites del area IMP-DG-02
¢ Asistencia a reuniones/sesiones con el Presidente y el H. IMP-DG-03

Ayuntamiento
¢ Atencidén a ciudadania en general (presencial o llamada telefonica) IMP-DG-04
¢ Comision de realizacion de actividades o asistencia a reuniones IMP-DG-05
¢ Atencion y respuesta a diversas solicitudes de diferentes

direcciones y organismos estatales IMP-DG-06
¢ Reuniones de la Comision Ejecutiva IMP-DG-07
¢ Reuniones del Consejo Consultivo IMP-DG-08
¢ Coordinacion de Auxiliares Técnicos IMP-SG-09
¢ Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas IMP-SG-010
¢ Genera solicitud de informacion geografica y/o estadistica IMP-SA-011
¢ Asesoria y Capacitacion IMP-SA-012
¢ Respuesta a quejas del area de Contraloria y otras dependencias IMP-SA-013
¢ Apoyar en la verificacion de datos IMP-SA-014
¢ Asesoria y Capacitacion IMP-SA-015
¢ Asesoria y Capacitacion IMP-CA-016
¢ Asesorias, orientacion e informacion en De/géé‘]’qié; : "\\\ IMP-CA-017

N "
CONTROL DE EMISION
ol )
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¢ Asesorias, orientacion e informacion en Derecho Agrario. IMP-CJ-018
¢ Asesorias, orientacion e informacion en los procedimientos para la| IMP-AH-019
——[—escrituracionde sotares-irregutares:
¢ Elaboracion de tramites de requisicion IMP-RH-020
¢ Entrega de informacion de los programas administrativos IMP-RH-021
¢ Control de presupuestos del area IMP-SA-022
¢ Asesorias, orientacion e informacion en los procedimientos para la| IMP-AT-023
escrituracion de solares irregulares.
¢ Asesoria, Orientacion e Informacion en Derecho Agrario IMP-AT-024
¢ Control de presupuestos del area IMP-AC-025
¢ Archivar los tramites emitidos por el area IMP-AA-026
Auxiliar en la redaccion de documentos para tramites y entrega de| IMP-AA-027
los mismos,
¢ Elaboracion de oficios o repuestas a oficios recibidos IMP-AA-028
¢ Gestiones con instituciones de los tres niveles de Gobierno| [IMP-AA-029
solicitadas por la ciudadania
CONTROL DE EMISION
ELABQRO : % quseo ‘
FERNANDO AGUIRRE AMkF E_l' Grande |
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DIA
GRAMA DE PROCESO 01 IMP-DG-01 L
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrol c;fcolégico de
Apaseo el Grande Guanajuato.
Proceso: Coordinacion del personal
Encargado: Director
Objetivo: Asegurar el debido cumplimiento de las actividades

establecidas a cada uno de los integrantes de la direccion

Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande.

De acuerdo a las funciones del area, designa a
cada integrante las actividades a realizar

}

i

Da indicaciones especificas en cuanto las

y la documentacion que se tendra que entregar
en oficina

nspecciones en campo a que sitios se acudiran,

!

Revisa y verifica que las actividades se hayan
realizado en tiempo y forma

ELABORO
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DIAGRAMA DE PRUCESU UZ

IMP-DG-02

Area:

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el
Grande

Proceso:

Revision y autorizacién de documentos del area

Encargado:

Director

Objetivo:

Verificar que los documentos cumplan con la normatividad
vigente y en su caso autorizarlos.

Instituto

Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande Guanajuato.

y el
tramite

elaborados
acuerdo al

Recibe los documentos
expediente anexo, de

P - L & N P SN Y

Analiza, verifica y acredita la documentacion
presentada en los expedientes

)

**Realiza observaciones y las comunica al
responsable de la realizacion del tramite y las
comunique al solicitante

}

Firma la autorizacion vy
responsable para su entrega

regresa al

ELABORO
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Nota 1: La documentacion que debe presentar el interesado (persona fisica /moral, seglin sea el

caso)

@ Identificacion oficial Vigente

@—Comprobante-de-domicilio—(No-mayor-a-3-meses)

@ CURP

Q@ RFC

& Titulo de Propiedad o Certificado Parcelario

Q@ Carta del Apoderado Legal (Persona Moral)

@ Acta Constitutiva de Asociacion (Persona moral).

CONTROL DE EMf§ION l
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DIAGRAMA DE PRUCESU U3
IMP-DG-03
Area: Instituto Municipal de Planeaciony Desarrollo de Apaseo el Grande ]
Proceso: Asistencia a reuniones y/o sesiones con el Presidente Municipal y el H.
Ayuntamiento
Encargado: Director
Objetivo: Durante las reuniones llegar a acuerdos de las acciones que se deberan
realizar para atacar problematicas existentes y evitar futuros problemas

Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

El/La auxiliar entrega oficio o memorandum de las sesiones o
reuniones que se realizaran

v

Agenda, revisa los temas que se trataran y prepara documentacion y
expedientes (en caso de ser necesario)

|

Se presenta en la reunion, dialoga, expone la documentacion o
expediente, llegan a acuerdo sobre acciones precautorias y de

actividad a realizar de acuerdo a los temas de la reunion

ELABORO

Apaseo
g& Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 IMP-DG-04
Area: Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande.
Proceso: Atencion a la ciudadania en general (presencial o [lamada telefonica)
Encargado: Director
Objetivo: Dar respuesta certera de acuerdo al asunto por lo que se solicita una
audiencia o cita
Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el
Grande.
ElVLa auxiliar le comunica que tiene una
lamada o ciudadano(s) esperando a ser
atendidos
NO
(Se encuentra Se le informa al interesado y se le
disponible? > agenda una nueva cita o dejar el recado
(lamada telefdnica)
si L
EVLa auxiliar indica al interesado pasar a la
oficina o le transfiere la lamada a la extension
del director.
El Director dialoga sobre eltema por elque
solicito la reunion/lamada con el
interesado hasta legar a un acuerdo o
despejar las dudas que pudieran surgir
CONTROL DE !f.\MlSION :
ELABORO : Apaseo
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DIAGRAMA DE PRUCESU U9
IMP-DG-05

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo‘erorarmae:
Proceso: Comision de la realizacion de actividades especificas o asistencia a

reuniones
Encargado: Director
Objetivo: En caso de no poder asistir el director, envia un representante para que le

informe el tema, la importancia y el impacto que tendra la participacién del

area.

Grande.

Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el

El/La auxiliar recibe oficio de invitacion
a reunion, mesa de trabajo o evento, y
entrega al Director

!

El Director revisa su agenda, si no es
posible asistir, comisiona a un | ==
integrante de la direccion para apoyo
o representacion

Se toma nota y dialoga los temas
tratados con el Director; si no asistio,
le comunica la informacion obtenida

en la reunion.

De acuerdo al tema se asignan las
actividades a realizar y cumplir con las
disposiciones normativas para lograr los
objetivos de la reunién

CONTROL DE EMISION
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DIAGRAM A DE PROCESO 06 IMP-DG-06
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande.
Proceso: Atencion y respuesta a diversas solicitudes de diferentes direcciones y
organismos estatales
Encargado: Director
Objetivo: Dar respuesta certera al asunto que se solicita y fomentar la transparencia.

Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el
Grande.

B auxiliar recibe la solicitud Bevisa ia Revisa y recabala

ingresada por personal del solicitud v la informaciény los
—” organismo municipal, estatal P turna pari —P documentos paradar

y{o federal, entregaal respuesta a res.p.uesta ala
Director para su Subdirector/ solicitud

nocimiento .
ca el coordinador *

Redacta respuestay anexalos

documentos requeridos y pasa al
director para su autorizacion

\

Revisa la respuestay

Entrega la respuesta al documentacion anexa
Fin 4= | sreasolicitante <+ y firma autorizando la
entregade
informacion

CONTROL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO 07 IMP-DG-07

Area: Instituto Municipal de Planeaciony Desarrollo de Apaseo el
Grande.

Proceso: Reuniones de la Comision Ejecutiva

Encargado: Director

Objetivo: Resolver los asuntos de competencia del Instituto

Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el
Grande.

Se convoca a los integrantes de la Comision 5 TR
Ejecutiva a reuniones para conocer el ' e entre‘gan as invitaciones __>
presupuesto y proyectos de trabajo, planes y para los integrantes.

objetiv os.

Se da la bienvenida

¢ Se

Se realiza la Reunid - - ifi
ordine;:iaaen biselog Se realiza la listg y se verifica qu complet
= e de asistencia de===fp»| exista el quérum ael
la ordendel dia, P> 1o invitados. legal, para llevan 3 i
cabo la reunion.

NO

El Presidente de la Comision tiene la facultad para dar 15 '
minutos, de espera a la llegada de mas participantes; al
termino del tiempo y no se han presentado mas, dar por

buena la Reuniéon y se le denomina “En Segundg

Convocatoria”

Se confinga 1a 7eunion con Se realiza la presentacion de

) : oy
el desahogo del orden de ‘ as as@entes participantes er|
4'_ dia. la reunion.

S|

Se aprueban los acuerdos, se
levanta el acta correspondiente
al finalizar y se cierra sesion.

CONTROL DE ENNSION

ELABORO Apaseo
el Grande
FERNANDO AGUIRRE ALMAT —
GR[JALVA GUERRA GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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DIAGRAM A DE PROCESO 08 IMP-DG-08

Area: Instituto Municipal de Planeacidny Desarrollo de Apaseo el
Grande.

Proceso: Reuniones del Consejo Consultivo

Encargado: Director

Objetivo: Organo de Consulta y opinion conformado por ciudadanos
lideres claves para el Desarrollo del Municipio.

Director del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el

Grande.

Consultivo a reuniones para

el desarrollo ordenado del Municipio.

Se convoca a los integrantes del Consejo
conocer la
proyeccién y la elaboracién de propuestas para

Se entregan las invitaciones|
para los integrantes.

—1-

4O

Se realiza la Reunion|
ordinaria, en base 3
la orden del dia.

(>

Se da la bienvenidg

Se realiza la listd
de asistencia dg
los invitados.

— -

y se verifica qug
exista el quérum
legal, para llevan &

¢Se
complet
a el

cabo la reunioén.

El Presidente de la Comision tiene la facultad para dar 15
minutos, de espera a la llegada de mas participantes; a
termino del tiempo y no se han presentado mas, dar por

NO

R —

quérum

S|

buena la Reunién y

se le denomina

“En Segundg

Se aprueban los acuerdos, se
levanta el acta correspondiente

al finalizar y se cierra sesion. dia.

Se continta la reunion con
el desahogo del orden de

!

Se realiza la presentacion dg
las asistentes participantes en
la reunion.

ELABORO
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GRIJALVA
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DIAGRAMA DE PROCESO 09 IMP-DG-09
Area: Instituto Municipal de Planeaciony Desarrollo de Apaseo el
Grande.
Proceso: Participaciénen el programa “Alcalde en tu calle”
Encargado: Director, Subdirectores, Coordinadores
Objetivo: Atender a la ciudadania en sus comunidades, y asi brindar
asesorias, informacion de los programas de apoyo.

Programa “Alcalde en tu calle”

Director, Subdirectores, Beneficiarios
Coordinadores
Visita a la comunidad, se coloca un Solicita al senidor le asesore, oriente o
stand de atencion y se comienza a informe sobre los programas de apoyo
proporcionar el senicio al ciudadano y/o Solicita la donacién de alguna plata
o arbol

) ‘

—+— | Firma de conformidad con el senicio
recibido (asesorias, informacion y/o
donacién de plantas)

Se realiza informe cm\ X i

«

Se otorga el senicio requerido y se
solicitan sus datos para registrar los
senicios brindados al beneficiario.

actividades y se entrega al area
de Gobierno Municipal.

CONTROL DE EMISION

oro)| Apaseo
gi Grande
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Subdirector General
|

|

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO |

; ‘ ,
TITULO DEL PUESTO: Subdirector General

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A: Coordinador de Asentamientos Humanos, Auxiliar técnico

| PROPOSITO GENERAL i

PERFIL DEL PUESTO |

i 1
|

25 anos en adelane SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos
Ser mexicano
Tener mas de 27 afos cumplidos

REQUISITOS: Haber residido en un periodo no menor dos anos

Contar con estudios afin al area de la dependencia

No contar con antecedentes penales o administrativos

Desarrollo del Proceso de Planeacion Territorial, conocimientos de Proyectos
para el Desarrollo Urbano, Desarrollo Regional.

Estudios Socio-territoriales, Demografia y estadistica o afines.

Conocimientos de Sistemas en Informacion Geografica a nivel de Desarrollo.
CONOCIMIENTO
Dominio de legislacion urbana, ambiental y sistemas de Normas Oficiales

Mexicanas y normatividad aplicable.
Dominio de procesos de Planeacion y Evaluacion de Planes y Proyectos.

Aplicacion de Técnicas y Procesos de Participacion Social.

HABILIDADES
TECNICAS

HABILIDADES

Liderazgo, creatividad, p
i‘ S
 §
\\ =

Y

onestidad, rectitud, disciplina,

o/

T

CONTROL DE EMISION
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HUMANAS responsabilidad, educacion, identificacion con la gente, solucion de

problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
| {
|

FUNCIONES BASICAS |

Coordinar y coadyuvar con el buen funcionamiento del Instituto Municipal

FUNCIONES GENERALES

¢ Documentar, implementar y mantener los métodos de trabajo de los procesos del Instituto,
asegurandose que estos sean implementados en todo el personal.

¢ Dar seguimiento a la infraestructura institucional (construccién y equipamiento).

¢ Coordinar el proceso de administracion de los recursos necesarios para la planeacion.

¢ Elaborar los anteproyectos de los presupuestos anuales de ingresos y de egresos en coordinacién
administrativa.

¢ Coordinar la elaboracion de los proyectos de planes de desarrollo, programas operativos (POA,
PBR) y aquellos de caracter especial.

¢ Coordinar con las diferentes areas la preparacion y actualizacion del Programa institucional.

¢ Coordinar la realizacion del proceso de auto evaluacion institucional (EVIN).

¢ Asegurar el cumplimiento de responsabilidades definidas en el Manual de Procedimientos por
puesto del personal.

¢ Establecer los procesos de comunicacion apropiados para el cumplimiento de sus
responsabilidades por Puesto, Departamento.

¢ Dar seguimiento al presupuesto anual y presentar avances cuatrimestrales del cumplimiento al
POA y enviar reportes a las diferentes areas internas y externas que le requieran,

¢ Proporcionar a la unidad de transparencia, el presupuesto y la informacién requerida pertinente a
su area y sus avances trimestrales.

¢ Preparar la informacién de sus areas para la elaborgﬁcié\l)‘ﬂ??lji;hf?gme anual de las actividades del

Instituto.

ELABORO AUTQRIZO S e

| Apaseo
e e | el Grande
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Elaborar estudio de factibilidad.
Participar en la revisién de los proyectos de reglamentos, manuales de operacion, modificacion a

situaciones ordinarias para asegurar su correcta elaboracién, de acuerdo a las politicas y

normatividad aplicable.

Coordinar el proceso de planeacion estratégica a fin de establecer, monitorear y actualizar los
objetivos del Instituto basado en el establecimiento de la Vision, Misién, Valores, asi como la
Politica de la Calidad.

Asegurarse que el personal conozca y entienda la politica y objetivos de la calidad.

Actualizar y analizar el desempefio de sus indicadores, asegurandose de implementar acciones
correctivas segun se requiera.

Iniciar el proceso de acciones correctivas cuando sea requerido, asegurandose de que estas
acciones se implementen y verifiquen de su efectividad dentro de los tiempos comprometidos con
el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Asegurar que se proporcione un ambiente de trabajo necesario para el cumplimiento de los
objetivos en sus areas de responsabilidad.

Asegurarse de que los registros que se generan en su area de responsabilidad sean legibles, bien
llenados y se conserven en buen estado.

Demas actividades inherentes a su area y/o comisione el Director.

|
|

CONTACTOS INTERPERSONALES
| ‘

“PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Personal de trabajos

Conocimientos generales Cuando se requiera.

sobre planeacion.

Reportes de

. ) trabajo
Direcciones de

Presidencia
Municipal.

Solicitudes de
informaciones.

Analisis de la

. . .. Cuando se requiera.
informacion solicitada.

Cuando se requiera.

Director Informes de trabajo. instruccienes...

1
Lol
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DIAGRAMA DE PROCESO 010

' IMP-SG-010 ’

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

Area:
Proceso: Coordinacion de Auxiliares Técnicos
Encargado: Subdirector Generales
Objetivo: Mejorar la ejecucion de actividades tanto en oficina como en campo.
Subdirector General
El Director le indica las actividades que se van
a realizar en campo y cual es el personal que
las va a realizar.
El subdirector informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempefaran
en el oficina o0 en comunidad.
Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los comparieros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algun incidente
CONTROL DE EMISION
f n
ELABORO Is J Apaseo
% 7 el Grande
FERNANDO AGUIRRE we— ‘
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DIAGRAMA DE PROCESO 011

IMP-SG-011

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas
Encargado: Subdirector General

Objetivo: Dar difusion de los programas y promover la participacion ciudadana.

Subdirector General

De acuerdo a la solicitud
del interesado se informa
de los requisitos
necesarios

Se revisa el marco juridico
aplicable para cada caso. —
Se entrega la opinidn B —

Presenta los documentos el
interesado conforme a su peticion
de informacion o la solicitud de

apoyo

Solicita informes

Se le asesora en el
tema y resuelven las
dudas del interesado.

para
solicitud

¢ Participacion

la

CONTROLDE ENISION
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DIAGRAMA DE PROCESO 012

|
|

Area: Instituto Municipal de Planeaciony Desarrollo de Apaseo el
Grande

Proceso: Genera solicitud de informacion geograficay/o estadistica

Encargado: Subdirector General

Objetivo: Dar difusion de los programasy promover [a participacion
ciudadana.

Subdirector General

Genera solicitud de
informacion geograficay/o
estadistica

De acuerdo ala solicitud
del interesado seinforma
de los requisitos
necesarios

>_.

correspondiente al
interesado.

Se turna a la dependencia

Se le asesora en el
tema y resuelven las
dudas del interesado.

<o

Se entrega

informacién

Verifica disponibilidad de
informacion estadisticay
geografica

—

}

Solicita informes

Genera
cartografia
de
informacion

Particip

!

Se le informa al interesado
cuales son los pasos siguientes
en el proceso, asicomo.una...

. i SN
fecha aproximadad

acion

Genera solicitud de

estadistica

informacién geograficay/o
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DIAGRAMA DE PROCESO 013 IMP-SG-13
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Respuesta a quejas del area de Contraloria y otras dependencias
Encargado: Subdirector General
Objetivo: Aclarar la situacion o motivos que causaron la queja.
Subdirector General
Inic
Se retnen el a

Se recibe Director, el Se expone

el oficio M | Subdirectoryel |=P»| Situacionenla

en el aue - - que sucedieron

Revisiony firma Redaccion dela
del director y selo <—| respuestaparala
Se entregay
searchivael
ELABORO Apﬂseo |
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DIAGRAMA DE PROCESO 014 IMP-SG-014
Area: Subdireccion General
Proceso: Apoyar en la verificacion de datos
Encargado: Coordinador Juridico, Coordinador Agrario, Coordinador de
Asentamientos Humanos.
Objetivo: Otorgar el tramite solicitado, verificando la veracidad de los datos
proporcionados por el interesado

Coordinador Juridico, Coordinador Agrario, Coordinador de Asentamientos
Humanos.

Se realiza

inspeccion en el
De acuerdo a los tramites predio, para ¢Se  puede
ingresados  se  realiza v verificar la otorgar el
i g - veracidad de la :
revision de los requisitos ) ) tramite
- &G 5 e informacién woe A

ingresada y las

[

Realizacion del

tramite
Realizacioén de la *
negativa, Firma de
exponiendo los > | atorizacion del
motivos/ causas Director
FIN

Nota 1: La documentacion que se requiere es..copia del titulo de propiedad o
certificado parcelario, comprobante de dom1c1h’o ;HQ mayor a 3 meses) e
identificacion oficial vigentes D034, <\
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Subdirector Agrario
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Subdirector Agrario

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A: Auxiliar administrativo

'PROPOSITO GENERAL |
| i

25 anos en adelant

| PERFIL DEL PUESTO |

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano

Tener mas de 27 anos cumplidos

Contar con estudios afin al area de la dependencia

No contar con antecedentes penales o administrativos

Dominio de la Ley Agraria, procedimientos del Registro Agrario Nacional (RAN),
y normativas de tenencia y regularizacion de tierras.

REQUISITOS:

Politicas publicas rurales
CONOCIMIENTO
Métodos de participacion comunitaria

Interpretacion de planos, escrituras, certificados parcelarios, y documentacion
legal relacionada con la propiedad de la tierra

HABILIDADES Uso de herramientas digitales y ofimaticas

TECNICAS Uso de software como ArcGIS, QGIS, Google Earth Pro
Experiencia con plataformas del RAN, SEDATU, INEGI, SEMARNAT,
Liderazgo y capacidad de coordinacion interinstitucional
HABILIDADES Trabajo en campo y con comunidades

HUMANAS Andlisis critico y pensamiento estratégico
Comunicacién efectiva
Resolucion de conflictos

ELABORO ’ VAl [ (X7 Apaseo
4 ” . {g), el Grand
e ,\ 3/, el Grandae
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DESiCRIPCION DE FUNCIONES

"FUNCIONES

BASICAS

Coadyuvar en la solucién de la Problematica Agraria en el Municipio.

FUNCIONES GENERALES

¢ Desempenarse como consultoria legal agraria durante las sesiones de la Comision Ejecutiva, para

asegurar la toma de decisiones apegadas al marco legal de la materia.

¢ Asesorar a la ciudadania en materia agraria.

¢ Apoyar a los Representantes Ejidales en la formulacion de las convocatorias para las Asambleas

ejidales de acuerdo al Articulo 23 de la Ley Agraria y sus fracciones.

¢ Asistir a Asambleas Ejidales a peticion de parte para asesorar y/o capacitar en materia agraria a

sus integrantes.

¢ Asesorar a la ciudadania para la celebracién de contratos y convenio de acuerdo a la Ley Agraria

vigente.

¢ Asesorar a la ciudadania en la regularizacion de predios en materia agraria y civil.

¢ Apoyar en los tramites ante las instancias de los diversos niveles de gobierno.

CONTACTOS INTERPERSONALES

" PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Publico en General Asesoria en legislacion Documentacion. Cuando se requiera.
o Agraria. - .
Direccion de Solicitudes de Cuando se requiera.
Presidencia Analisis de la informaciones.
Municipal. informacion solicitada.
Director. Informes de Trabajo. ) ) Cuando se requiera.
instrucciones
CONTROLDE mlSIéN \
ELABORO ) Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 015 IMP-SA-015
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Asesoria y Capacitacion
Encargado: Subdirector Agrario
Objetivo: Participacion en las asambleas, reuniones y mesas de trabajo.
Subdirector Agrario
El director le indica las actividades que se van
a realizar en campo y cual es el personal que
las va a realizar.
El Subdirector informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempeniaran
en la comunidad.
Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los compafieros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algln incidente
CONTROL DE EMISION 7
] W, 3 e \ e /N
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Coordinador Agrario

! ‘DESCRIP;CION DE PERFIL DE; PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |  Coordinador Agrario

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A:

l PROPOSITO GENERAL |

Coordinar, supervisar y ejecutar programas, proyectos y estrategias relacionadas con el ordenamiento

agrario, el desarrollo rural y la regularizacion de la tenencia de la tierra, en armonia con los planes de

desarrollo urbano vy territorial.

i | PERFIL DEL PUESTO |
| i ‘ :
25 anos en adelante

EDAD SEXQ Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA [ Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano
Tener mas de 27 anos cumplidos
Contar con estudios afin al drea de la dependencia
No contar con antecedentes penales o administrativos
Dominio de la Ley Agraria, procedimientos del Registro Agrario Nacional (RAN),
y normativas de tenencia y regularizacion de tierras.
CONOCIMIENTO Politicas publicas rurales
Métodos de participacion comunitaria
Interpretacion de planos, escrituras, certificados parcelarios, y documentacion
legal relacionada con la propiedad de la tierra
HABILIDADES Uso de herramientas digitales y ofimaticas
TECNICAS Uso de software como ArcGIS, QGIS, Google Earth Pro

Experiencia con plataformas del RAN, SEDATU, INEGI, SEMARNAT,

Liderazgo y capacidad de coordinacion interinstitucional
HABILIDADES Trabajo en campo y con comunidades

HUMANAS Andlisis critico y pensamiento estratégico
Comunicacion efectiva
Resolucion de conflictos

REQUISITOS:

CONTROL DE EfAISION

ELABORO ApaseO
el Grande
FERNANDO AGUIRRE A e
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DIAGRAMA DE PROCESO 029 IMP-CA-029
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Gestion con Instituciones de los tres niveles de Gobierno solicitados por la
ciudadania
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Colaborar con la ciudadania para la obtencion de documentos que garanticen la
transmision de Derechos en materia Agraria.

Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.

El Auxiliar Administrativo recibe de la Revisa los documentos y vabra la

ciudadania documentos de transmision viabilidad de proseguir con eltramite
de Derechos Agrario

Integrasus

l documentos

Se entrega formato de pago en elbanco
de acuerdo a tarifas del Registro Agrario

Nacional.
Se entrega el resultado del Se envia la documentacion para que se
tramite realizado ante el 4__.__-— realice el tramite requerido por el
Registro Agrario Nacional. ciudadano

CONTROL DE EMISION

ELABORO Apaseo
L 7 ’\ el Grande
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
| |

| FUNCIONES BASICAS

Coordinar acciones con ejidos, comunidades, organizaciones campesinas y dependencias federales o
estatales.

FUNCIONES GENERALES

¢ Desempenarse como consultoria legal agraria durante las sesiones de la Comision Ejecutiva, para

asegurar la toma de decisiones apegadas al marco legal de la materia.

¢ Asesorar a la ciudadania en materia agraria.

¢ Apoyar a los Representantes Ejidales en la formulacion de las convocatorias para las Asambleas

ejidales de acuerdo al Articulo 23 de la Ley Agraria y sus fracciones.

¢ Asistir a Asambleas Ejidales a peticién de parte para asesorar y/o capacitar en materia agraria a

sus integrantes.

¢ Asesorar a la ciudadania para la celebracion de contratos y convenio de acuerdo a la Ley Agraria

vigente.

¢ Asesorar a la ciudadania en la regularizacion de predios en materia agraria y civil.

¢ Apoyar en los tramites ante las instancias de los diversos niveles de gobierno.

CONTACTOS INTERPERSONALES
f s

|

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Publico en General Asesoria en legislacion Documentacion. Cuando se requiera.
, Agraria. .

Direccion de Solicitudes de Cuando se requiera.
Presidencia Andlisis de la informaciones.

Municipal. informacion solicitada.

Director. Informes de Trabajo. Py CHEORE 56 FRauiara;

/. DS Wuedta
CONTROL DE(éNIISIéN
ELABORO ! Apaseo

FERNANDO AGUIRRE

GRIJALVA

GUERRA

el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 016 IMP-CA-016
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Asesoria y Capacitacion
Encargado: Coordinador Agrario
Objetivo: Participacion en las asambleas, reuniones y mesas de trabajo.
Coordinador Agrario
El Subdirector Agrario le indica las actividades
que se van a realizar en campo y cual es el
personal que las va a realizar.
El coordinador informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempefiaran
en la comunidad.
Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los comparfieros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algun incidente
\
)
1' ‘ | . 2
1 CONTROL D%M/ @eﬂ
ELABORO EVISSOL \1?0 Apﬂseo
. @Y el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 017 IMP-CA-017
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Asesorias, orientacion e informacion en Derecho Agrario.
Encargado: Subdirector Agrario, Coordinador Juridico, Coordinador Agrario.
Objetivo: Atender a la ciudadania para el depdsito de Lista de Sucesores, Juicios
Agrarios, Asignacion de solares, medicion y cambio de destino de las tierras
ejidales, adopcion del dominio pleno y Solares de Servicio Publicos.

Atender a la ciudadania para el depdsito de Lista de Sucesores

Subdirectores Agrario, Coordinador Juridico,
Coordinador Agrario.

Beneficiarios

Lebrinda los datos que son requeridos
para participar, explica el proceso que

/&eacerca a la oficina a solicitar la
informacion del programa de su

A

conlleva y si tiene que realizar alguna,
esto de acuerdo a las reglas de

Se revisa documentaciony se da
fecha de evento deregistrode

sucesores

Se realiza evento en coordinacion con el
Registro Agrario Nacional y una vez
concluido el acto se entrega constancia
de dicho acto

L

werés

El interesado expresa las dudas surgidas en la
orientacion proporcionada por elservidor.

Integrasus

documentos

CONTROL DE ENISION

ELABORO VI
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Coordinador Juridico
! IDESCRIP(;.'.ION DE PERFIL DEf PUESTO |

| E |
TITULO DEL PUESTO: Coordinador Juridico

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A: Auxiliar Tecnico

|PROPOSITO GENERAL |

| i

Brindar asesoria legal y soporte juridico al Instituto en todos los procesos normativos.

| PERFIL DEL PUESTO |
i {

EDAD 24 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos
Ser mexicano
. Tener mas de 24 afos cumplidos
REQUISITOS: Contar con estudios afin al area de la dependencia
No contar con antecedentes penales o administrativos
Legislacion vigente aplicable al sector publico
CONOCIMIENTO Procedimientos legales y administrativos ante autoridades locales, estatales o
federales
Redaccion y analisis juridico
HABILIDADES Capacidad para interpretar leyes, reglamentos y normativas
TECNICAS Uso de herramientas digitales y ofimaticas
Tramite y seguimiento de procedimientos legales
Liderazgo y capacidad de coordinacion interinstitucional
HABILIDADES Trabajo en campo y con comunidades
HUMANAS Analisis critico y pensamiento estratégico
Comunicacion efectiva
Resolucién de conflictos

DES’fCRIPClON DE FUNCIO?%\!ES
| |

7
;‘7’ )

CONTROL DE E/r)ls@_\
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FUNCIONES GENERALES

¢ Desempenarse como consultoria legal durante las sesiones de la Comision Ejecutiva, para asegurar

la toma de decisiones apegadas a la legalidad.

¢ Revisar y proponer en su caso modificaciones al marco reglamentario del Instituto y del Sistema
Municipal de Planeacion.

¢ Verificar que los acuerdos y demas actos juridicos emanados de los érganos de Direccién y de
Administracién del Instituto, asi como del Sistema Municipal de Planeacién se encuentre ajustados
a la ley.

¢ Asesorar juridicamente a las areas del Instituto, asi como a la Comision Ejecutiva y a la Direccion
General, cuando se lo soliciten.

¢ Coadyuvar en la elaboracion de los convenios y contratos que le competen al Instituto.

¢ Atender, contestar y conducir todos los procesos ante érganos jurisdiccionales y realizar los
tramites, asi como las gestiones necesarias para la sustanciacién de los procedimientos
administrativos donde sea parte el Instituto.

¢ Promover los juicios en materia agraria ante el Tribunal Unitario Agrario del Distrito 53.

¢ Integrar expedientes para representar a los sujetos agrarios en los juicios ante los Tribunales
Agrarios.

¢ Las demas que le encomiende el Director General del Instituto.

CONTACTOS INTERPERSON?\LES

"PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Publico en General Asesoria en legislacion Documentacion. Cuando se requiera.
. Juridica y Agraria. "
Direccion de ¥ Solicitudes de Cuando se requiera.
Presidencia Analisis de la informaciones.
Municipal. informacion solicitada.
Director. Informes de Trabajo. instrucgj/dﬁés Cuando se requiera.
y & a e AN

ELABORO

FERNANDO AGUIRRE

&
GRIJALVA GUERRA

Apaseo
el Grande
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Coordinador de Asentamientos Humanos
,DESCRIPjCION DE PERFIL DE% PUESTO |

i
]

: | ] ;
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Asentamientos Humanos

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A: Auxiliares Técnicos (2)

PROPOSITO GENERAL | |

Coordinar, orgamzar y dar segu1m1ento a todas las etapas del proceso de escrituracion, asegurando que los
documentos, requisitos legales y tramites administrativos estén completos, actualizados para facilitar la

elaboracion y firma de escrituras ante notaria.

PERFIL DEL PUESTO

|

24 anos en adelante ‘ SEXO Indlstmto

"ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano

Tener mas de 24 anos cumplidos

Contar con estudios afin al area de la dependencia

No contar con antecedentes penales o administrativos
Procedimientos administrativos relacionados con escrituracion
Tramites ante notarias, registros publicos, catastro y otras entidades
CONOCIMIENTO Normativa basica en temas de propiedad

Técnicas de archivo y control documental

Proteccion de datos personales

REQUISITOS:

Redaccion y analisis juridico
HABILIDADES Capacidad para interpretar leyes, reglamentos y normativas

TECNICAS Uso de herramientas digitales y ofimaticas
Tramite y seguimiento de procedimientos legales
Liderazgo y capacidad de coordinacion interinstitucional
HABILIDADES Traba]o en campo y con comugdades
HUMANAS

ELABORO Apaseo
% 2 el Grande
FERNANDO AGUIRRE ELVA RAMIREZ e
GRIJALVA GUERRA GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

"FUNCIONES BASICAS

Recibir y revisar expedientes para verificar que cumplan con los requisitos para la escrituracion de

predios expropiados mediante decreto gubernamental

FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar la Gestion Administrativa.

¢ Gestion Organizacional

¢ Generacion de informes mensuales y trimestrales.

¢ Coordinacion de los procesos de escrituracion de asentamientos humanos que se encuentran

dentro de un decreto de expropiacion para su regularizacion

¢ Coordinar la realizacion de las sesiones de la Comisiéon de Asentamientos Humanos

¢ Coordinar entrega de escrituras

¢ Todas las actividades que asigne el director

CONTACTO:

CONTACTOS INTERPERSONALES
{ | |

“PARA QUE:

QUE DOY

|

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Pablico en General

Asesoria para la
escrituracion de predios

Documentacion.

Cuando se requiera.

Direc.cion de irregulares. Solicitudes de Cuando se requiera.
Presidencia informaciones.
Municipal. Analisis de la
. informacion solicitada. Cuando se requiera.
Director. .
Informes de Trabajo. Instrucciones.
CONTROL DE EMISION '_ -7
P e )
ELABORO AUTQRIZO APGSQO
el Grande
FERNANDO AGUIRRE LIC. CO JAVIER —

GRIJALVA
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DIAGRAMA DE PROCESO 019 IMP-AH-019
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Asesorias, orientacion e informacion en los procedimientos para la
escrituracion de solares irregulares.
Encargado: Coordinador de Asentamientos Humanos, Auxiliares Tecnicos.
Objetivo: Atender a la ciudadania para que puedan escriturar la vivienda que ocupan
pero que por diversos motivos no se cuenta con escrituras.
Asesorias, orientacion e informacion en los procedimientos para [a escrituracion de solares
irregulares.
Coordinador de Asentamientos Humanos, Beneficiarios
Auxiliares Técnicos.
Le brinda los datos que son requeridos para o .
participar, explica el proceso que conleva de Se acerca a lg fﬁcma a SOth'jtar &
acuerdo a las reglas de operacién . :Tf‘ir_T_ac'on €L programa ide :SU
Se revisa documentaciony se da fecha de
evento de firma de escrituras -
Elinteresado expresa las dudas
»| surgidas en la orientacion
l proporcionada por elservidor.
Se realiza evento en coordinacion con el
Instituto Nacionaldel Suelo Sustentable,
Direccion de Tenenciade la Tierradel
Gobierno del Estadoy colegio de Notarios y
unavez concluidoel actoseentrega
escrituras. Integrasus
documentos
J

CONTROL DE EMISION
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Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos

DESCRIP?’CION DE PERFIL DE PUESTO |

} | i | i
TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos
AREA: Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande
COORDINA A: Auxiliar Contable.

PROPOSITO GENE

Registrar, controlar y reportar las operacmnes financieras y contables del Instltuto, de conformldad con
las normativas vigentes, asegurando la transparencia, legalidad y eficiencia del uso de los recursos
plblicos, ademas gestionar eficientemente los procesos administrativos y de recursos humanos del

Instituto, garantizando el cumplimiento de politicas internas, normativas laborales y el correcto

funcionamiento

| PERFIL DEL PUESTO |

{
|

24 aos en adelate SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano
Tener mas de 24 anos cumplidos
Contar con estudios afin al area de la dependencia
No contar con antecedentes penales o administrativos
Contabilidad y finanzas
Legislacion y normativa contable publica
Gestion presupuestaria
Auditoria y control interno
Transparencia y rendicion de cuentas
HABILIDADES Manejar software contable
TECNICAS Utilizar Excel avanzado y herramientas ofimaticas
Controlar el presupuesto y ejecutar procesos de cierre contable

Organizacion y planificacion

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO

o

HABILIDADES Liderazgo y toma de decmongs
HUMANAS Confidencialidad y ética p;dfesmnal

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

ELABORO

Apaseo
_e_E Grande
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Gestionar y controlar las operaciones contables, presupuestarias y de recursos humanos del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

¢ Administrar los recursos financieros y materiales de acuerdo a la normatividad aplicable

¢ Aplicar la normativa correspondiente en la administracion de los recursos humanos del Instituto

¢ Sugerir disposiciones y lineamientos para la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros

¢ Informar al Director General sobre la administracion de los recursos del Instituto.

¢ Cubrir las necesidades Administrativas del Instituto conforme a las disposiciones aplicables.

¢ Formular el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y el Anteproyecto del Pronostico de Ingresos
del Instituto y remitirlo al Director General para su aprobacion.

¢ Llevar la contabilidad general y el control del ejercicio presupuestal de acuerdo a la normatividad
de la Contabilidad Gubernamental.

¢ Llevar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del
Instituto.

¢ Remitir oportunamente la Cuenta Publica a la Tesoreria Municipal

¢ Presentar al Director General en el mes de Enero un Plan de Trabajo.

¢ Reclutar y seleccionar el personal de acuerdo a los requisitos de cada vacante.

¢ Elaborar programas de induccion.

¢ Las demas que le encomiende el Director General del Instituto.

CONTROL DEEMISION

ELABORO

Apaseo
_e_l_ Grande
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|

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE_DOY QUE-RECIBO
Contraloria Informes solicitados. Verificacion de la Cuando se requiera.
informacion. )
Director. Estados Financieros, Cuando se requiera.

O MUNICIPAL 2024-2027

gastos. Visto bueno.
Personal del
Instituto. Nominas. Confirmacion de
. Catorcenas.
recepcion.
CONTROL DE‘@Ml%
ELABORO AVSO|| 1 Wea e |BER APQSQO
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DIAGRAMA DE PROCESO 020

IMP-RH-020

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

Proceso: Elaboracion de tramites de requisicion

Encargado: Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.

Objetivo; I.levar el control de las compras de materiales que se realizan en el area, asi
mismo el archivo o expediente de las facturas que generan éstas compras.

Recursos Humanos, Auxiliar
Contable,

Coordinador Administrativo y de

Director

Oficialia Mayor

Realiza documento de
requisicién y pasa a firma

—

Revisa la requisiciony firma
para la autorizacion

Sella el documento y lo entrega al
area de compras en Oficialia

Regresa con la solicitud conla
cotizacion de compra
correspondiente

v

Realiza la ordende compray se
pasaa firma con el director

Realiza la orden de pago, toma
fotografias del material recibido y
entrega original del expediente
completo y lo pasa al Director
para firma

N

Sella el documento y
entrega el expediente
completo y lo archiva

Revisa el documento vy
regresa para continuar con el
proceso de compra

Revisa la orden de compra
y firma para la autorizacion

Revisa el documento, realiza
la compra y al recibir el
material, pasa la factura del
proveedor para terminar el
proceso

Revisa el expediente y

firma para la autorizacion | .

W i

~ CONTROL DBEMISION
ELABORO REDISG
FERNANDO AGUIRRE AL
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DIAGRAMA DE PROCESO 021 IMP-RH-021
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Entrega de informacion de los programas administrativos

Encargado: Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.
Objetivo: Llevar un control de los programas y actividades que se realizan en la

direccién, asi como el control del presupuesto de acuerdo a las metas
establecidas para cada meta.

Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.

Se recibe oficio de implementacion
de los programas, para el llenado
de los formatos (anuales).

v

informacién

Se realiza llenado de formatos y
recaban las evidencias con cada
responsable de las actividades y la

reportan por mes.

requerida que se

v

revision de

Se recibe oficio con la fecha de

evidencias fisicas

formatos digitales y

}
©

@—>

cada actividad.

Armado de carpetas fisica y
digital con las evidencias de

v

Entrega de

control y evaluacion

formatos
evidencias durante la revision
por el area de planeacion,

|

Actualizacion trimestral de
la informacion y carpeta
de evidencias

CONTROL DﬁMISl()N

ELABORO
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DIAGRAMA DE PROCESO 022 IMP-RH-022
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Control del presupuesto del area.
Encargado: Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.
Objetivo: Un mejor manejo de Tos recursos para eficiente el gasto presupuestal.

Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.

El Coordinador solicita en Captura las partidas presupuestales de
Tesoreria Municipal (cada que se | ey acuerdo al concepto asignado para
aprueba una modificacion) el cada gasto.

presupuesto asignado al area.

v

Cada que realiza el pago de una compra,
registra el gasto y realiza la operacion
para identificar el monto que aun queda

por ejercer

Verifica que haya el recurso
presupuestal para la siguiente
adquisicion.

ELABORO u//) Apﬂseo
K AP el Grande
FERNANDO AGUIRRE ALMADELIA RAMIREZ =
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Auxiliar Técnico
DESCRIP?ION DE PERFIL DE PUESTO |

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Técnico Juridico
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AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A:

el cumplimiento eficiente de las metas.

| | |
20 anos en adelant

gPROPOSITQ GENERAL |

| 'PERFIL DEL PUESTO

]
|
{

t ! | | | |
Brindar apoyo operativo, administrativo y especializado al area de asentamientos humanos, para facilitar

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Media superior

ESTADO CIVIL Indistinto

EXPERIENCIA

minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano

REQUISITOS:

Tener mas de 20 anos cumplidos
Contar con estudios afin al drea de la dependencia
No contar con antecedentes penales o administrativos

CONOCIMIENTO

Uso de herramientas tecnologicas
Procedimientos administrativos
Manejo de documentos, archivo y registro

Capturar y procesar informacion en sistemas o formatos

Actitud de servicio

HABILIDADES . N, .
TECNICAS Ela}l?orar reportes, !1s.tas, bitacoras o registros
Utilizar software basico (Excel, Word, plataformas
Trabajo en equipo
HABILIDADES Comunicacion efectiva
HUMANAS Responsabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES
| |

"FUNCIONES BASIC,

| _
| _ i}
; FERNAN;O AGUIRRE AL, E

ELABORO RE

GRIJALVA GUERRA
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Atencion de la ciudadania y difusion de los programas del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

¢ Atenciéon de la ciudadania en cuanto a los programas de Instituto.

¢ Apoyar en la ejecucion de tramites de escrituracion

¢ Apoyar en eventos para entrega y firma de escrituras

¢ Actualizar base de datos

¢ Realizar oficios e invitaciones a eventos

¢ Archivar correspondencia propia del area de asentamientos

¢ Contactar a ciudadanos beneficiarios

¢ Coordinar los Traslados de ciudadanos a notarias

CONTACTOS INTERPERSONALES

|

"PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania. Informes. Documentacion. Cuando se requiera.
Coordinador. Informes. Visto bueno. Cuando se requiera.
Director. Avances. Visto bueno. Cuando se requiera.
CONTROL DE EMISION-—) ;
ELABORO : Apaseo |
% Z ol el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 024

IMP-CA-024 I

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Asesorias, orientacion e informacion en Derecho Agrario.

Encargado: Subdirector Agrario, Coordinador Juridico, Coordinador Agrario.
Objetivo: Atender a la ciudadania para el deposito de Lista de Sucesores, Juicios

Agrarios, Asignacion de solares, medicion y cambio de destino de las tierras
ejidales, adopcion del dominio pleno y Solares de Servicio Pablicos.

Atender a la ciudadania para el depdsito de Lista de Sucesores

Subdirectores Agrario, Coordinador Juridico,
Coordinador Agrario.

Beneficiarios

Lebrinda los datos que son requeridos para

ﬁacerca a la oficina a solicitar la
informacion del programa de su

y si tiene que realizar alguna, esto de

participar, explica el proceso que conlleva [%

intArac

acuerdo a las reglas de operacion

Se revisa documentacion y se da fecha
de eventoderegistro de sucesores o se
canaliza a los Notarios Plblicos de su
preferencia

Se realiza evento en coordinacion con el
Registro Agrario Nacional y una vez
concluido el actose entrega constancia

Elinteresado expresa las dudas surgidas

l N

en la orientacion proporcionada por el
servidor.

4

Integrasus
documentos

CONTROL DE ENISION
\
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Auxiliar Contable
'DESCRIPfCION DE PERFIL DEE PUESTO

|
1

TITULO DEL PUESTO: |  Auxiliar Contable

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A:

| PROPOSITO GENERAL |

ministrativa y de

l - | : |
Brindar apoyo operativo, administrativo y especializado al area de coordinacion ad

recursos humanos, para facilitar el cumplimiento eficiente de las metas.

i PERFIL DEL PUESTO |

20 aﬁs en adelane Inditinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Media Superior

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA minima de 2 a b anos

Ser mexicano

Tener mas de 20 anos cumplidos

Contar con estudios afin al drea de la dependencia

No contar con antecedentes penales o administrativos
CONOCIMIENTO Generales de Administracion y contabilidad

REQUISITOS:

HABILIDADES Manejo basico de equipos de computo (Word, Excel, office)
TECNICAS

HABILIDADES Relaciones interpersonales.
HUMANAS Confidencialidad y ética profesional.

Comunicacion efectiva.

"FUNCIONES BASICAS

Coadyuvar al Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos en sus funciones y actividades.

CONTROL DE EMSIO/N/q
| —
ELABORO ViSO Apaseo |
0 A ;
-. % el Grande
FERNANDO AGUIRRE ELTA RAMIREZ —
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¢ Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el Coordinador Administrativo y de

Recursos Humanos.

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Informes. Seguimiento a la Diario.
Administrativo y de Actividad
Recursos Humanos. encomendada.
Director. Informacion. Vists Buenio. Cuando se requiera.

1 CONTROL DE EﬂlSlc‘)N

ELABORO

o) Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 025 IMP-AC-025
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Control del presupuesto del area, en apoyo al Coordinador Administrativo y
Recursos Humanos.
Encargado: Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Centable.
Objetivo: Un mejor manejo de los recursos para eficiente el gasto presupuestal.

Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.

El Coordinador solicita en Tesoreria

Municipal (cada que se aprueba una —
modificacion) el presupuesto

asignado al area.

Captura las partidas presupuestales de
acuerdo al concepto asignado para

v

Cada que realiza el pago de una
compra, registra elgasto y realiza la
operacion para identificar el monto
que auln queda por ejercer

v

Verifica que haya el recurso
presupuestal para la siguiente
adquisicion.

cada gasto.

CONTROL DE/EMISION

\
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Auxiliar Administrativo
DESCRIP(;ION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

COORDINA A:

!PROPOSITO GENERAL |

| PERFIL DEL PUESTO |

20 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Media Superior

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Experiencia minima de 2 a 5 anos

Ser mexicano

Tener mas de 20 anos cumplidos

Contar con conocimientos afin al drea de la dependencia
No contar con antecedentes penales o administrativos

Generales de area en la que se desempenara, archivonomia.

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO

HABILIDADES Equipo de Oficina, programas como Word, Excel, Office, etc.
TECNICAS

HABILIDADES Atencion a la ciudadana
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

"FUNCIONES BASICAS

Apoyo a los diferentes areas del Instituto

FUNCIONES GENERALES

¢ Coadyuvar a los Subdirectores y Coordinadores en los dif,egfei:\_'tj_é§‘ :prqgr_a.mas del Instituto

P IRNY

CONTROL DE EM}\SIC)N
]
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CON?‘ACTOS INTERPERSONALES
| |
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director. Informacion requerida. Visto bueno. Diario.
Ciudadania. Informacion requerida. Registro. Diario.
DIAGRAMA DE PROCESO 026 IMP-AA-026
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Archivar los tramites emitidos por el area
Encargado: Auxiliar administrativo
Objetivo: Los expedientes de cada tramite entregado son archivados en las carpetas
correspondientes a tema, mes y afio.
Auxiliar General
Depuracion de archivo
Los encar gados de realizar muerto existente en el
tramites entregan al auxiliar areapara la digitalizacion y
los ex pedientes de los que : s s
yase entregaron, *
Se archiva cada
expediente de acuerdo
al tema y la fecha en su o )
e e pees
Identifica las carpetas por
medio de una caratula y
una costilla las cuales
contienen: tema, fecha, y
‘r 2
i CONTROLDE WISION
ELABORO oo/ APGSQO
| = 1
ﬁ R el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 027

' IMP-AA-027 I

Area: Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande

Proceso: Auxiliar en la recepcion de documentos para tramites y entrega de los
mismos

Encargado: Auxiliar administrativo

Objetivo: Atender las solicitudes ingresadas para la realizacion de tramites

Auxiliar administrativo

De acuerdo al tramite que se solicita
recibe los documentos y revisa que
sean correctos y requeridos para su

realizacion

Cuando el interesado regresa por su
documento, se busca entre los tramites
para entregar respuesta (puede ser el
tramite autorizado o la negacién del
mismo) y el monto de cobro aplicable.

v

() —

Turnalos documentos ingresados,
al responsable del tramite y
corrobore lainformacion.

Cuando el solicitante firma de

v

Realizacion del tramite porel

responsable

“Recibido”, se archiva en la
carpeta correspondiente

v

Fin

ELABORO

FERNANDO AGUIRRE
GRIJALVA
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DIAGRAMA DE PROCESO 028 IMP-AA-028
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Efaboracién de oficios o respuesta a oficios recibidos

Encargado: | Auxiliar Administrativo

Objetivo: Llevar el control de los oficios y/o documentos emitidos y recibidos en la
direccion, es decir, un control del archivo

Auxiliar Administrativo Director
Recibe oficio y revisa el contenido Revisa el oficio y solicita la elaboracién de
y entrega al Director respuesta de acuerdo a la informacion
contenida.

Elabora oficio o respuesta de acuerdo
a instrucciones del Director parasu | <§
aprobacion y firma

Revisa la informacion, firmay
—} entregaa la secretaria parasu
entrega

Lasecretariasella oficialmentey entrega b
respuesta en la dependencia u organismo

correspondiente. <

v

Archiva en la carpeta o expediente
correspondiente

CONTROL DEBMISION \ERNG NS
\ g AU ﬁtzjc»‘)_'_‘ Apaseo
| el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 029 IMP-CA-029
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Proceso: Gestion con Instituciones de los tres niveles de Gobierno solicitados por la
ciudadania
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Colaborar con la ciudadania para [a obtencién de documentos que garanticen la
transmision de Derechos en materia Agraria.

Coordinador Administrativo y de Recursos Humanos, Auxiliar Contable.

El Auxiliar Administrativo recibe de la
ciudadania documentos de transmision
de Derechos Agrario

Se entrega el resultado del

Registro Agrario Nacional.

Revisa los documentos y valora la
viabilidad de proseguir con eltramite

Integra sus
l documentos

\/,____1

Se entrega formato de pago en elbanco
de acuerdo a tarifas del Registro Agrario
Nacional.

tramite realizado ante el <4+

Se envia la documentacién para que se
realice el tramite requerido por el

ciudadano

ELABORO
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GRIJALVA ~ GUERRA

Procedimientos
DEPARTAMENTO INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y NUMERO IMP-DG-001
DESARROLLO DE APASEO EL GRANDE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencion a la ciudadania
Area: Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande
Objetivo Otorgar servicio de calidad
Alcances Ser un Instituto con cercania con la gente otorgando servicios de calidad.
Responsabilidades Dar atencion con calidad y calidez a la ciudadania, escucharla y tratar de
resolver sus necesidades.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Se reciben a las personas que asisten a la oficina AA
Se solicita que se registre en el libro de visitas y se les pregunta AA
el motivo de su visita
Se turna al funcionario encargado del tema para su atencion AA
El funcionario reitera el saludo y solicita amablemente conocer
el motivo de la visita DG, S8, 58,C, CAAH, AT
Se le brinda la informacion solicitada y se le pregunta si tiene
alguna duda adicional sobre su tema pueda atender ser DG,SG,SA,CJ,CA,AH,AT
atendida.
Al no existir dudas se le agradece por su visita
OBSERVACIONES
ELABGRO Apaseo
el Grande
FERNANDQ AGUIRRE —

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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NUMERO IMP-DG-002

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE APASEQO EL GRANDE

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a la correspondencia

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Objetivo Atender las solicitudes de informacion
Alcances Ofrecer servicios de calidad, proporcionando informacion clara y oportuna

Responsabilidades

Otorgar respuesta clara y apegada a los

procedimientos.

Se da respuesta escrito y se entrega al interesado.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Se recibe la correspondencia. AA
Se registra y se entrega al Director General para su AA
conocimiento y turno al personal responsable.
Se revisa el asunto solicitado y se turna al area que atiende el DG
asunto.
AA
/
Se registra a que area se turna. AA

DG,SG,SA,CJ,CA,AH

OBSERVACIONES
ELABORO AUTORIZO

FERNA AGUIRRE LIC,FRANCISCO JAVIER
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DEPARTAMENTO INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y NUMERO IMP-DG-003

DESARROLLO DE APASEQ EL GRANDE

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

Objetivo

Atender a la ciudadania en sus comunidades, y asi brindar asesorias,
informacion de los programas del Instituto.

desarrollar.
Se asiste a la comunidad, se desarrolla el tema, se solucionan
las posibles dudas de la exposicion, se concluye la reunién y se
recaba la lista de asistencia.

Se entregan las evidencias del evento realizado para su debido

Alcances Hacer la mayor difusion posible de los programas y procedimientos del
Instituto
Responsabilidades Acercar los servicios del Instituto a todas las personas del municipio
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Se propone comunidades alejadas de la cabecera municipal para
hacer llegar los servicios del Instituto. DG
Se comisiona al servidor publico de acuerdo al tema a DG

5G,SA,CJ,CA,AH

SG,SA,CJ,CA,AH,AA

registro.
OBSERVACIONES
CVONTROL DE ENSION-—
ELABORO rBVIs VA [ oXe) Apaseo
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DEPARTAMENTO INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y NUMERO IMP-DG-004

DESARROLLO DE APASEQ EL GRANDE

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

de interesados.

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Objetivo Participacion en las asambleas, reuniones y mesas de trabajo.
Alcances Difusion de los programas del Instituto directo en el campo a un mayor nimero

Responsabilidades

Entregar informacion clara, concreta y oportuna de los programas del

atender
Designa e indica las actividades a desarrollar en la asamblea,
reuniones y/o mesas de trabajo.

Se asiste y participa en la asamblea, reunion y/o mesa de
trabajo en representacion del Instituto.

Se informa el resultado de la comision (verbal o por escrito) y se
entrega evidencias.

instituto.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Se reciben invitacién a asambleas, reuniones y/o mesas de AA
trabajo (verbales o pos escrito).
Se revisan dichas invitaciones y se turna al personal que va a DG

DG,SG,SA,CJ,CA,AH

DG,SG,SA,CJ,CA,AH

SG,SA,CJ,CA,AH

OBSERVACIONES
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DEPARTAMENTO INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y NUMERO IMP-DG-005
DESARROLLO DE APASEO EL GRANDE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Objetivo Atender a la ciudadania para el depdsito de Lista de Sucesores, Juicios

Agrarios, Asignacion de solares, medicion y cambio de destino de las tierras
ejidales, adopcion del dominio pleno y Solares de Servicio Plblicos.

Alcances

Responsabilidades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Le brinda los datos que son requeridos para participar, explica
el proceso que conlleva el acuerdo y a las reglas de operacion. DG, SA, CJ, CA.

Se revisa documentacion y se da fecha de evento de registro de
sucesores o se canaliza a los Notarios Publicos de su DG, SA, CJ, CA.
preferencia.

Se realiza evento en coordinacion con el Registro Agrario
Nacional y una vez concluido el acto se entrega constancia de DG, SA, CJ, CA.
dicho acto.

OBSERVACIONES
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DEPARTAMENTO INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y NUMERO IMP-DG-006
DESARROLLO DE APASEO EL GRANDE PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

Objetivo Atender a la ciudadania para que puedan escriturar la vivienda que ocupan
pero que por diversos motivos no se cuenta con escrituras.

Alcances

Responsabilidades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Le brinda los datos que son requeridos para participar, explica

el proceso que conlleva de acuerdo a las reglas de operacion. AH,AT
Se revisa documentacién y se da fecha de evento de firma de AH, AT
escrituras.

Se realiza evento en coordinacion con el Instituto Nacional del

Suelo Sustentable, Direccidn de Tenencia de la Tierra del AH, AT

Gobierno del Estado y colegio de Notarios y una vez concluido el
acto se entrega escrituras.

OBSERVACIONES
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DEPARTAMENTO INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y NUMERO IMP-DG-007
DESARROLLO DE APASEO EL GRANDE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Area: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande

Objetivo Llevar el control de las compras de materiales que se realizan en el area, asi
mismo el archivo o expediente de las facturas que generan éstas compras.

Alcances Ser lo mas eficiente en la utilizacion de los recursos del Instituto.

Responsabilidades

Aplicacion de los recursos administrativos de acuerdo a la normatividad.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realiza documento de requisicion y pasa a firma. CA
Revisa la requisicién y firma para la autorizacion. DG
Sella el documento y lo entrega al area de compras. AA

Revisa el documento y regresa para continuar con el proceso de

Realiza la orden de compra y se pasa a firma con el director.
Revisa la orden de compra y firma para la autorizacion. CA

Revisa el documento, realiza la compra y al recibir el material,
pasa la factura del proveedor para terminar el proceso DG

Realiza la orden de pago, toma fotografias del material recibido
y entrega original del expediente completo y lo pasa al Director CA

para firma.

Realiza la orden de pago, toma fotografias del material recibido CA
y entrega original del expediente completo y lo pasa al Director

Sella el documento y el expediente completo y lo archiva AC

OBSERVACIONES
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: 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 autorizacién para continuar.

Decisién: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electroénico.

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

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un
Wi proceso e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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