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INTRODUCCION

La buena administracién conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es indispensable
el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien planteada se conducira al
establecimiento de una adecuada comunicacién y organizacién de las funciones y
responsabilidades que habran de seguirse para lograrlo. Es importante la elaboracion del
Manual de Organizacién de la Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el
cual es undocumento 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 como 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 propdsito de cumplir adecuadamente con su mision.
Describe una organizacién formal, donde cada jefe o trabajador tiene por escrito lo que se
espera de €l, 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 Administracién Municipal
y su relacion con las funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra
organizada. Este manual representa una gufa practica que se utiliza como herramienta de
soporte con el propdsito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasién
que la Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las
condiciones de operacién de la misma, de los lineamientos normativos que regulan su

funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de

desarrollo.
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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 y, la
estructura orgéanica 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.

MARCO JURIDICO

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato
e Reglamento Interno del Municipio de Apaseo el Grande

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento

ATRIBUCIONES DEL AREA Y FUNDAMENTO

Secretario del Honorable Ayuntamiento

Funciones Generales (con base en la Ley para el Gobierno y Administracion de los

Municipios del Estado de Guanajuato, Art. 137)

1. Citar a las sesiones del Ayuntamiento en los términos de la Ley.

2. Asistir a las sesiones con voz, pero sin voto.

3. Fungir como secretario(a) de actas en las sesiones, llevando y resguardando los

=== libros o folios correspondientes.
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7. Expedir copias certificadas y certificaciones de documentos y acuerdos asentados en
los libros de actas, salvo en sesiones privadas.

8. Dar a conocer a la poblaciéon Reglamentos, bandos de policia y buen gobierno,
disposiciones administrativas y la Gaceta Municipal.

9. Expedir constancias de residencia y, en su caso, cartas de origen o identidad
conforme a la normatividad aplicable.

10. Autenticar con su firma los acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento.

11. Entregar al término de su gestién los libros, documentos e informacién bajo su
resguardo.

12. Proporcionar la informacién correspondiente en los procesos de entrega-recepcion
de la administraciéon municipal.

13. Coadyuvar con el Ayuntamiento y la Presidencia en materia electoral, de cultos,
poblacién, reclutamiento, salud, educacidén, cultura, recreacion, bienestar
comunitario y actos civicos oficiales.

14. Ejercer las demdés atribuciones que la Ley, Reglamentos y disposiciones

administrativas le confieran.

Fundamento Legal

o Constitucion Politica del Estado de Guanajuato
o Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de
Guanajuato, Articulos 136, 137 y 138

o Reglamentos interiores de cada Ayuntamiento

Subdireccion juridica

al despatho del Presidente~Municipal, al Secretario del
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Asistir legalmente a funcionarios municipales, ante cualquier autoridad jurisdiccional o
administrativa, Municipal, Estatal o Federal, con motivo de demandas o denuncias
presentadas en su contra en el ejercicio de sus funciones, previa autorizacion del

Representante Legal del Municipio o del Secretario del Ayuntamiento, segun corresponda

Revisar, asesorar y opinar sobre los proyectos de Regentos Municipales cuando lo solicite

el Ayuntamiento, el Presidente y/o el Secretario del Ayuntamiento;

Preparar e integrar los expedientes relacionados con la afectacion del patrimonio municipal

que proponga el Ayuntamiento;

Elaborar, revisar y rubricar el visto bueno de los convenios o contratos y demads instrumentos

juridicos en los que el Municipio sea parte;

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

Revisar y distribuir entre los funcionarios municipales, Leyes, Reglamentos, circulares o

disposiciones de observancia general relacionados con sus funciones;

Organizar y controlar el uso de los ejemplares del Diario Oficial de la Federacién y del

Periédico Oficial del Gobierno del Estado, respecto a la normatividad del municipio;

Emitir opinién juridica, previo a realizar la celebracion de cualquier acto juridico donde
sean parte el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Ayuntamiento y las

“"%_Bg%ldencias de la Administracion Municipal con la finalidad de dar certeza juridica a
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Atender los demds asuntos o comisiones que de manera expresa le sean solicitados por el

Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento o el Ayuntamiento;

Asesorar y capacitar a las Dependencias de la administraciéon en materia juridica; y, las
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los deméas asuntos

que le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

Subdireccion de vinculacién social y atencion ciudadana

Recibir los escritos dirigidos a la Administracién Municipal y turnarlos a las Dependencias

administrativas correspondientes;

Realizar el control mediante la concentracion, clasificacién, registro, inventarios y
catalogos de los documentos que constituyan los acervos del Archivo General e Historico del
municipio, divulgando su contenido a la sociedad, y que se constituyan como un legado

histdrico para las préximas generaciones;

Atender y coordinar a los Delegados Municipales en sus peticiones y demandas dando
seguimiento a las mismas para el mejoramiento de la calidad de la prestacién de los

servicios en sus comunidades;

Las demds que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los demas asuntos

que le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

—...Coordinar la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
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Unidad de acceso a la informacion publica

Actualizar la informacion publica cada seis meses o segun se requiera, asi como también

incluirla en la pagina Web de la Unidad de Acceso a la Informacion correspondiente;

Apoyar, orientar y capacitar al personal de enlace que determine cada Dependencia y entidad
administrativa para el mejor manejo de la informacidn y actualizacién de archivos con

respeto a la proteccion de datos personales;

Informar al Presidente Municipal y dar vista a la Contraloria Municipal sobre las
Dependencias y Entidades administrativas que se nieguen o no cumplan con la obligacion
de proporcionar la informaciéon que se les requiera por la Unidad de Acceso a la

Informacion, para que se proceda a las sanciones correspondientes;

Ser responsable de la proteccion de datos personales, conforme a la Ley y el Reglamento

aplicable en esta materia; y, las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos

Municipales, y el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.
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FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Misién

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracién publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los servicios
bésicos, 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, prdspero e incluyente, donde el desarrollo econdémico, social y
urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para todas y todos.
Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en 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.

¢. 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.

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

distincion.
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* Innovacién: Implementar soluciones modernas y tecnoldgicas para optimizar la gestion

municipal.

* Sustentabilidad: Promover el desarrollo ‘urbano y econdémico con respeto al medio

ambiente y el uso eficiente de los recursos.

* Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusién 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 desempefio gubernamental.

OBJETIVOS DEL AREA

Objetivo General

Asegurar el cumplimiento eficaz y legal de los procesos administrativos del Ayuntamiento
de conformidad con la normativa vigente, mediante la direccién profesional de la Secretaria
del Ayuntamiento, garantizando la continuidad institucional, la integridad de la
documentacién oficial y la adecuada atenciéon a las funciones de coordinacion y

comunicacion del Gobierno Municipal.
Objetivo Especifico

e Coordinar y dar seguimiento a las sesiones del Ayuntamiento, asegurando la
legalidad de las convocatorias, el registro de actas y la ejecuciéon de acuerdos
aprobados.

Resguardar y custodiar los archivos, actas, acuerdos, Reglamentos y documentos

d y disponibilidad.

LN

Ayuntamiento, conforme a las
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e Servir de enlace entre el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, las dependencias
municipales y otros niveles de gobierno, facilitando la comunicacién institucional.

e Apoyar juridicamente al Ayuntamiento en el analisis y elaboracion de Reglamentos,
acuerdos y disposiciones administrativas, fortaleciendo la legalidad en la gestion
municipal.

e Garantizar la publicacién oportuna de Reglamentos, acuerdos y demas actos del
Ayuntamiento en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado o en medios
oficiales.

e Atender y canalizar las solicitudes ciudadanas, requerimientos de transparencia y

peticiones de informacion publica que se presenten ante el Ayuntamiento.

L GRAN A
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto Clave
Secretario Del Honorable Ayuntamiento SHA
Encargado juridico EJ
Auxiliar Administrativo "B" Secretaria del Ayuntamiento AAB
Auxiliar Administrativo "D" Secretaria del Ayuntamiento AAD
Auxiliar gaceta municipal AGM
Auxiliar Administrativo "G" Secretaria del Ayuntamiento AAG
Secretaria SEC
Asesor Juridico Al
Encargado juridico EJ
Auxiliar Administrativo "H" Secretaria del Ayuntamiento AAH
Auxiliar de archivo AA
Auxiliar Juridico Al
Chofer CH
Jefe de la unidad de acceso a la informacién JUA
Auxiliar Administrativo "E" Secretaria del Ayuntamiento AAE
Auxiliar Administrativo "F" Secretaria del Ayuntamiento AAF
Encargado de archivo municipal EAM
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Auxiliar administrativo I AAI
Auxiliar de archivo AA
Cronista municipal CM
Subdireccién de vinculacion social y atencion ciudadana SVS
Auxiliar Administrativo "A" Secretaria del Ayuntamiento AA
Jefe de derechos humanos JDH
Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género TUDSG
Subdirector de SIPINNA SS
Auxiliar Administrativo de SIPINNA AAS
Auxiliar Administrativo de SIPINNA AAS
Auxiliar Administrativo de SIPINNA AAS
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TITULO DEL PUESTO: Secretario del Ayuntamiento
AREA: Secretaria del Ayuntamiento

COORDINA A: Coordma}cwnes y jefaturas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos que el Ayuntamiento Apruebe.

26 afios en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Derecho
ESTADO CIVIL Indisti EXPERIENCIA 3 aﬁQS en Funciones de
nto Gobierno

e  Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles o politicos.

° Contar con residencia efectiva en el Estado no menor a tres

REQUISITOS: afios previos a su designacion; y

° Poseer, al dia de su nombramiento titulo profesional,
preferentemente en las dreas juridico-administrativas con al menos
tres afios de préctica profesional.

Juridico, Administracion Piblica, Politicas Publicas, Gestion
CONOCIMIENTO Gubernamental, Ciencias Sociales, y Econdmica-Administrativa,
Normatividad, Planeacion Estratégica.

HABILIDADES TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacién

HABILIDADES HUMANAS Empatia, Sentido de urgencia, Manejo de las emociones, Facilidad

de palabra. Excelente Trato al Humano

FUNCIONES BASICAS

Fungir como Secretario de Actas en las Sesiones de Ayuntamiento llevando en libros o folios y hacer cumplir los
Acuerdos que el Ayuntamiento Apruebe.

FUNCIONES GENERALES

e Citar a las Sesiones del Ayuntamiento;

e Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento con voz, pero sin voto;

e Fungir como secretario de actas de Sesion.
o Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares aprobados por el Ayuntamiento;

e Organizar, Dirigir y controlar la correspondencia oficial;
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e Expedir copias certificadas y certificaciones de documentos y constancias del archivo, de los acuerdos asentados
en los libros de actas con excepcion de los generados en las sesiones privadas;
e Compilar y hacer del conocimiento a la poblacién los Reglamentos, bandos de policia y buen gobierno y
disposiciones administrativas de observancia general, ejemplares de la gaceta Municipal, circulares y ordenes
relativas a los distintos sectores de la Administracién Publica Municipal;
e  Expedir Constancias de residencia que soliciten las personas habitantes del Municipio, en su ausencia seran
expedidas por el funcionario que se faculte por acuerdo del Ayuntamiento;
e Autentificar con su firma las acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento;
e Y todas aquellas que le encomiende el Presidente Municipal
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Integrante:s del Memorandums Dictadmenes Variable
Ayuntamiento
Asesor Juridico Indicaciones varias Documentacion varia Diario
s " . Documentacién y reportes A
Asesor Juridico Indicaciones varias : Diario
varios
Subdirectora de Indicaciones, programas, Documentacion, reuniones Mgl
Vinculacién propuestas, acuerdos, planes, propuestas
Tl de Arshitvo Indicaciones, programas, Documentacién, acuerdos, De acue.rdo alas
propuestas, planes, propuestas necesidades
: : Respuestas a solicitudes, Documentacién, acuerdos y De acuerdo a las
Titular de Transparencia S e .
indicaciones, programas propuestas necesidades
Titular de Derechos Indicaciones, programas, Documentacién, acuerdos, De acuerdo a las
Humanos propuestas, planes, propuestas necesidades
Tm.llar d.e la Unidad de Indicaciones, programas, Documentacion, acuerdos, De acuerdo a las
diversicad sexual y ropuestas, lanes, propuestas necesidades
Género P p P > Prop
T \\\Cludadama Atencion a solicitudes ypermiis s\ Solicitudes Variable
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TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico
AREA: : Secretaria del Ayuntamiento
COORDINA A: A las dxv.ersas coordinaciones y jefaturas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en sus funciones y dar seguimiento a los acuerdos aprobados, asi como
brindar apoyo y todas las dependencias municipales.

EDAD 23 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en las éreas juridico-administrativas
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA ke SRR
administracion publica

° Solicitud de empleo y/o curriculum

e  Acta de nacimiento

e  Identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta
INAPAM)

e CURP
e  Numero del seguro social

e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de
REQUISITOS: sueldos y salarios asimilados)

e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

e  Comprobante de estudios (tltimo cursado)

e  Dos cartas de recomendacién

e  Cartilla servicio militar (hombres)

e Licencia de conducir

e  Constancia de antecedentes disciplinarios

e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
Juridico, Administracién Piblica, Politicas Publicas, Gestién

Fohlole s Gubernamental, Normatividad y Planeacion Estratégica.
HABILIDADES TECNICAS .Conocxm.lento de Wo.rd y']'chel, asi como manejo de las tecnologias de
informacién y comunicacion.
HABILIDADES HUMANAS Empatia, Sentido de urgencia, Manejo de las emociones, Facilidad de

palabra. Excelente Trato al Humano

- FUNCIONES BASICAS

Aﬁgﬁxr legalmente al Secretario e integrantes del Ayuntami . Areas que componen la Administracién
¥ §Mun101pal y co(o(dmbi\ lasgipeds ﬂdscritas a la Sgeretari éXy amiento.
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7
/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRAN DE, GTO.
/ ’ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
i\ 01/05/2025 31/05/2025 001
coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHAGOA
FUNCIONES GENERALES

e Apoyar legalmente al Secretario de Ayuntamiento y a los integrantes del mismo;

e Apoyar legalmente a los funcionarios Municipales cuando lo requieran;

® Apoyar antes, durante y después de las Sesiones del Ayuntamiento a los integrantes del mismo para el 6ptimo
desarrollo de las Sesiones;

e Realizar las Notificaciones de las convocatorias para las Sesiones del Ayuntamiento en los domicilios de los
integrantes del Ayuntamiento que sefialaron para tal efecto;

e Coordinar las dreas que integran las Secretaria del Ayuntamiento;

e Firmar en ausencias del Secretario de Ayuntamiento los permisos y las cartas y constancias que se expiden en
la Secretaria del Ayuntamiento previo acuerdo del Ayuntamiento donde se autorice;

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretarlp de Asesoria, soluc19n d.e conflictos y Instrucciones Variable
Ayuntamiento coordinacion
Integrantefs del Asesoria Solicitudes Variable
Ayuntamiento
Personal de la
Secretaria del Indicaciones varias Documentacion Varia Diario
Ayuntamiento
Personal de la
Administracién Asesoria Solicitudes Variable
Publica
Ciudadania Atencién a solicitudes y permisos Solicitudes Variable

Apaseo
g! Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

NO. REVISION

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001

) coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “B”

AREA: : Secretaria del Ayuntamiento
COORDINA A:

Apoyar al Secretario del Ayuntamiento de acuerdo a las actividades administrativas que se requieran en base a las
necesidades diarias.

EDAD 23 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o equivalente preferentemente
Indistin 1 afio en la
ESTADO CIVIL to EXPERIENCIA administracién piiblica

Solicitud de empleo y/o curriculum

e  Acta de nacimiento

e  Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
e CURP

e  Numero del seguro social

e  Constancia de situacién fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y
salarios asimilados)

SEQUISTTOS: e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e  Comprobante de estudios (tltimo cursado)
e Dos cartas de recomendacién
e  Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
CONOCIMIENTO Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento de paqueteria de

office

HABILIDADES TECNICAS Qon001m}¢?nto de Wprd Y Excel, asi como el manejo de las tecnologias de
informacién y comunicacion.

HABILIDADES HUMANAS Empatia, Sentido de urgencia, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra.

Excelente Trato al Humano

MA\'O;;
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

s
/
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 31/05/2025 001
CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS KNy iy

PARA QUE:
PERIODICIDAD
QUE RECIBO

CONTACTO:
QUE DOY

Diario o cuando

Secretario de . 3 : . . . .
Seguimiento a sus peticiones Queja, sugerencia, asistencia <
sea requerido

Ayuntamiento

Diario o cuando

Personal de S.H.A Apoyo Solicitud p
sea requerido

Personal de S.H.A Apoyo Solicitud Lhirio o cuz}ndo
sea requerido

Apaseo
_e_l_ Grande
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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 ———~

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar administrativo “D”

AREA:

Secretaria del Ayuntamiento

COORDINA A:

Apoyar en la operacién y seguimiento de los programas administrativos de la Presidencia Municipal, mediante
la organizacién de la documentacion, el control de la informacion, la atencién ciudadana y la coordinacién con
las distintas areas, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales y a la prestacién
de servicios de calidad a la poblacion.

23 afios en adelante.

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o equivalente preferentemente
ESTADO CIVIL © Indistin EXPERIENCIA 11) l'lagllci)cz:ln la administracion
° Solicitud de empleo y/o curriculum
e  Actade nacimiento
e Identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
e CURP
e  Numero del seguro social
e  Constancia de situacién fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios
asimilados)
REQUISTOS: e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e  Comprobante de estudios (tiltimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacion
e  (Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
CONOCIMIENTO Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento de paqueteria de office

HABILIDADES TECNICAS

Conocimiento de Word y Excel, asi Manejo de las tecnologias de informacion y
corr;}unicacic’)n

% g’a, Sentido de fiei {ejode las emociones, Facilidad de palabra.
EXcelente Trato al

~
<.

SECRETARIO DEEH.
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
‘ 01/05/2025 31/05/2025 001
i cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS O-SHAAD

FUNCIONES BASICAS

Capturar y actualizar informacion en sistemas o bases de datos de los programas.

FUNCIONES GENERALES
Actualizacidn, llenado y alta del Programa Operativo Anual (POA).
Compilado y llenado de los apartados correspondientes del tablero general.

Recabar la informaci6n requerida de diversas areas para el llenado del Presupuesto Programatico.
Actualizacion periddica del Manual Organizacional y el Manual de Procedimientos.

L T e

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Las areas qe] H. Lienado en el formato del POA Avances en las dreas de .la Secretaria del Trimestral
Ayuntamiento H. Ayuntamiento

Las areas del H. Llenado en el formato del

Avances en las areas de la Secretaria del O —
Ayuntamiento tablero general H. Ayuntamiento
Las areas del H. Cada érea da el rol de : : . Al inicio de cada
. .. . Se junta toda la informacion recabada . <
Ayuntamiento actividades que tiene administracion

MAYQ
o %NID(‘ ¥
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// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
{ 01/05/2025 31/05/2025 001
i CcODIGO

> Z MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “D”
AREA: Secretaria del Ayuntamiento

COORDINA A:

Apoyar en la operacion y seguimiento de los programas administrativos de la Presidencia Municipal, mediante
la organizacién de la documentacion, el control de la informacion, la atencién ciudadana y la coordinacién con
las distintas 4reas, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales y a la prestacién
de servicios de calidad a la poblacién.

23 afios en adelante. Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o equivalente preferentemente

ESTADO CIVIL Indistin EXPERIENCIA 1 affo en la administracién
to publica

° Solicitud de empleo y/o curriculum

e  Acta de nacimiento

o  Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)

e CURP

e  Numero del seguro social

e  Constancia de situacién fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios

asimilados)
REOUISTIOS: e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e  Comprobante de estudios (iltimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacion
e  Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
CONOCIMIENTO Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento de paqueteria de office
i i{ABILID ADES TECNICAS Soorﬁﬁiii?;;n(,tg de Word y Excel, asi Manejo de las tecnologias de informacién y

jo de las emociones, Facilidad de palabra.

IYLANiAsﬁY
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/ 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 MO-SHA-001
FUNCIONES BASICAS
Capturar y actualizar informacién en sistemas o bases de datos de los programas.
FUNCIONES GENERALES

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

Compilado y llenado de los apartados correspondientes del tablero general.

Recabar la informacion requerida de diversas areas para el llenado del Presupuesto Programatico.
Actualizacion periédica del Manual Organizacional y el Manual de Procedimientos.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Las areas c.iel H. Llsnado enel friats del POA Avances en las areas de .la Secretaria del Fhimestil
Ayuntamiento H. Ayuntamiento
Las areas del H. Llenado en el formato del Avances en las areas de la Secretaria del
. . Mensual
Ayuntamiento tablero general H. Ayuntamiento
Las areas del H. Cada 4rea da el rol de . . . Al inicio de cada
. s e : Se junta toda la informacion recabada L :
Ayuntamiento actividades que tiene administracion

Apaseo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
] cHDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS . ——

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de gaceta municipal

AREA:

Secretaria del Ayuntamiento

COORDINA A:

Apoyar en la recopilacién, integracién, revisién y difusiéon de la informacién oficial que se publica en la Gaceta Municipal,
mediante actividades administrativas, de control documental y coordinacién con las distintas areas del Ayuntamiento, con el fin
de garantizar la transparencia, legalidad y oportunidad en la publicacién de disposiciones, acuerdos y actos administrativos del

municipio.

EDAD 23 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o equivalente preferentemente
ESTADO CIVIL © Indistin EXPERIENCIA I1J ﬁalfilti)c:n la administracién
° Solicitud de empleo y/o curriculum
e  Acta de nacimiento
e  Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
e CURP
e  Numero del seguro social
e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios
asimilados)
REQUISITOS: e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e  Comprobante de estudios (tltimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacién
e  (Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
CONOCIMIENTO Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento de paqueteria de office

3 HABILIDADES TECNICAS

Conocimiento de Word y Excel, asi Manejo de las tecnologias de informacién y
comunicacién

SN
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/// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 31/05/2025 001
dPATZED \ 5N 'Y PROCED Saple
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
MO-SHA-001

FUNCIONES BASICAS

Capturar, transcribir y dar formato a la informacién oficial destinada a la Gaceta.
FUNCIONES GENERALES

Apoyar en la integracién, edicién, transcripcion y revision preliminar de los materiales destinados a publicacién, verificando su
cumplimiento con la normativa aplicable y los lineamientos internos. Colaborar en el proceso de publicacion, de la Gaceta

Municipal en su version digital)

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Las.areiis (.iel H. Alta de documentos de la sesién Documento de la sesion Cuandq sea
Ayuntamiento requerido
Las areas del H. Se recaba la informacién de cada Se llenan los formatos de .
. X . Trimestral
Ayuntamiento formato de transparencia transparencia
¢ Actualizacién del PBR, identificar
Las areas del H. .. L . i . . ..
. objetivos estratégicos y prioridades Identificar eficacia, eficiencia Anual
Ayuntamiento .
del gobierno

Apaseo
el Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

220 4804 b runmrcts,

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
’ cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS S0 St

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “G”

AREA:

Secretaria del H. Ayuntamiento

COORDINA A:

Dar atencidn clara y precisa a la ciudadanfa, escuchando sus necesidades, y canalizar al ciudadano al drea

correspondiente para su atencién

23 afios en adelante

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato o equivalente preferentemente

ESTADO CIVIL

3 afios en Funciones de
Gobierno

Indistin EXPERIENCIA

to

REQUISITOS:

e  Solicitud de empleo y/o curriculum

Acta de nacimiento

Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
CURP

Numero del seguro social

e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios

asimilados)

e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

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

e  Cartilla servicio militar (hombres)

e Licencia de conducir

e  Constancia de antecedentes disciplinarios

e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

CONOCIMIENTO

Conocimiento General en temas de Diversidad Sexual y de Género, Conocimiento
general en lo administrativo, violencia de género a victimas

HABILIDADES TECNICAS

Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de informacién y
comunicacién

. HABILIDADES HUMANAS iy

Capacidad de direccién y trabajo honesto, ético, liderazgo positivo y vocacién de

1010 responsable Hep ucado respetuoso, trabo en equipo, Capacidad de
1ac10n y nego a ré c1ones humanas, resolucién de conflictos con
a y toma de cg/iongsx\DOb Mp
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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 MO-SHA-001
FUNCIONES BASICAS
Orientar a la ciudadania al 4rea en que resolveran o cubriran la necesidad que presentan al acercarse a la
presidencia.
FUNCIONES GENERALES
Realizacion de constancias de identidad, identidad para ciudadanos que se encuentran en E.U. residencia con
testigos, residencia sin testigos., dependencia econémica, recomendacién, ingresos econémicos, identidad
finados, supervivencia, origen.
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Constancias indistintas, permisos
H. Ayuntamiento para bailes, fiestas, etc. Y Firmas de autorizacion Diario
permisos para operar
Ciudadania Atencion Solicitudes varias Diario
. . Respuesta a solicitudes o Recepcion de los documentos
Personal de la Presidencia cos % 1o ..
.. probleméticas expuestas, entrega | entregados, respuesta para dirigirse la Diario
Municipal . o ; , : ?
de correspondencia recibida ciudadania al 4rea correspondiente.
16/a Zona Militar Reporte.mensual. y final de Reporte mensual. y final de cartillas Cada mes
cartillas realizadas realizadas

A

OFICIAL MAYOR
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

Ve
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\

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
’ cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS o ——

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

AREA:

Secretaria del H. Ayuntamiento

COORDINA A:

23 afios en adelante

Dar una buena atencion al servicio de la ciudadania con el fin de aportar un beneficio a la sociedad.

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato o equivalente preferentemente

ESTADO CIVIL

3 afios en Funciones de
Gobierno

Indistin EXPERIENCIA

to

REQUISITOS:

e  Solicitud de empleo y/o curriculum

Acta de nacimiento

Identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
CURP

Numero del seguro social

Constancia de situacién fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios
asimilados)

e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

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

e  Cartilla servicio militar (hombres)

e  Licencia de conducir

e  Constancia de antecedentes disciplinarios

e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

CONOCIMIENTO

Conocimiento General en temas de Diversidad Sexual y de Género, Conocimiento
general en lo administrativo, violencia de género a victimas

HABILIDADES TECNICAS

Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de informacién y

comunicacién

HABILIDADES HUMANAS
A MAY,

\
cN >

L INTD

Capacidad de direccién y trabajo, honesto, ético, liderazgo positivo y vocacién de
servicio, responsable, empdtico, educado, respetuoso, trabajo en equipo, capacidad de
ggz"acién y negociacién, dialogo, relaciones humanas, resolucién de conflictos con

y toma de decisiones-
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// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
i 01/05/2025 31/05/2025 001
coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA 001

FUNCIONES BASICAS

Orientar a la ciudadania al 4rea en que resolveran o cubriran la necesidad que presentan al acercarse a la
presidencia, de acuerdo al trdmite o servicio que requiera.

FUNCIONES GENERALES

Realizacidn de constancias de identidad, identidad para ciudadanos que se encuentran en E.U. residencia con
testigos, residencia sin testigos., dependencia econdémica, recomendacidn, ingresos econdmicos, identidad
finados, supervivencia, origen.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Constancias indistintas, permisos
H. Ayuntamiento para bailes, fiestas, etc. Y Firmas de autorizacion Diario
permisos para operar
Ciudadania Atencion Solicitudes varias Diario
Vevsonal de I Prosienci Respuesta a solicitudes o Recepcion de los documentos
Municisal problemadticas expuestas, entrega | entregados, respuesta para dirigir a la Diario
p de correspondencia recibida ciudadania al 4rea correspondiente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
CcODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS i et

TITULO DEL PUESTO: Subdirector de vinculacion social y atencion ciudadana
AREA: Vinculacién social y atencion ciudadana
COORDINA A: Direcciones administrativas, Coordinaciones, Jefaturas y Departamentos

Canalizacién de tramites y situaciones que surjan en cada comunidad, orientar a los delegados para poder
dirigirlos a las dreas adecuadas, para la solucidn de sus problemas y/o solicitudes en favor de la comunidad que
representa.

EDAD INDETERMINADA SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciaturas afines
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios en Funciones de Gobierno
e  Solicitud de empleo y/o curriculum
e  Acta de nacimiento
e  Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
e CURP
e  Numero del seguro social
e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios
asimilados)
REQUISITOS: e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

e  Comprobante de estudios (tltimo cursado)

e  Dos cartas de recomendacion
e  Cartilla servicio militar (hombres)

e Licencia de conducir

énstancia de antecedentes disciplinarios

oncelabg,inte

a2 :
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%0 4sor o1 puumactSS,

Conocimiento General, conocimiento de las situaciones que tienen las localidades del

CONOSIMIERTO municipio, Conocimiento general en lo administrativo, violencia de género a victimas

HABILIDADES TECNICAS | Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacién

Capacidad de direccién y trabajo, honesto, ético, liderazgo positivo y vocacién de
servicio, responsable, empatico, educado, respetuoso, trabo en equipo, Capacidad de
mediacién y negociacion, dialogo relaciones humanas, resolucion de conflictos con ética
y toma de decisiones

FUNCIONES BASICAS

Promover, garantizar y respetar los Derechos de la ciudadania en el Municipio de Apaseo el Grande.

HABILIDADES HUMANAS

FUNCIONES GENERALES

e Atencion a delegados y delegadas municipales

e Gestionar apoyos sociales en las dependencias de Presidencia Municipal

e Orientacion a los delegados para realizar fiestas patronales.
e Canalizar a los delegados a las areas correspondientes.

e Realizar reuniones informativas mensualmente con delegados.

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Realizar formato de . . Cada que se presenta una alguna
Documentacién Varia

Diclepaatos municipales hechos situacion con los delegados.

Apaseo
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i cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS -

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “A” y “H”

AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento.
COORDINA A:
Dar una buena atencidn al servicio de la ciudadania con el fin de aportar un beneficio a la sociedad, asi como dar
atencion a las dudas y peticiones de los ciudadanos.
23 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o equivalente preferentemente
ESTADO CIVIL Indistin EXPERIENCIA 3 aﬁgs en Funciones de
to Gobierno
e  Solicitud de empleo y/o curriculum
e  Acta de nacimiento
e  Identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
e CURP
e  Numero del seguro social
e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios
asimilados)
SISO e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e  Comprobante de estudios (ultimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacién
e  Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
CONOCIMIENTO Conocimiento Ge'ne.:ral en terpas dg Diversidad Se;xgal y de Género, Conocimiento
general en lo administrativo, violencia de género a victimas
HABILIDADES TECNICAS Manejg dfa’ paqueteria office. Manejo de las tecnologias de informacién vy
comunicacion
Capacidad de direccién y trabajo, honesto, ético, liderazgo positivo y vocaciéon de
seryigio, responsable, empatico, educado, respetuoso, trabo en equipo, capacidad de
acion y negociacion, dia ge;re}? nes humanas, resolucién de conflictos con
y toma de de01510nes (Wb gli\
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FUNCIONES BASICAS

Enlace entre la ciudadania y la administracion municipal, apoyando en la gestién de solicitudes, difusién de
programas y organizacion de actividades comunitarias.

FUNCIONES GENERALES
Atencion a la ciudadania, elaboracion de oficios y reportes mensuales.

AR R =7 T AT

PARA QUE: PERIO
CONTACTO: DICID
QUE DOY QUE RECIBO AD
Secretario Oficios para el pago de actividades Oficios firmados Cada
de delegados mes
Delegados Oficios de reporte de actividades Oficios con los reportes de delegados (r:r?gsa
Casa de la cultura Oficio para reunién de delegados e oﬁ_c 0 patd lajechade | Gada
reunion mes

ROIORiZ6 25/ v/ Apaseo
o  osATIATAY el Grande
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CcODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001
TITULO DEL PUESTO: Cronista municipal
AREA: ' Secretaria del H. Ayuntamiento

COORDINA A:

Rescatar, preservar y difundir la historia, tradiciones y patrimonio cultural del municipio, fortaleciendo la identidad y la
memoria colectiva de la comunidad.

Indistinto

23 afios en adelante

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o equivalente preferentemente

Indistin 3 afios en Funciones de

ESTADO CIVIL EXPERIENCIA .
to Gobierno

e  Solicitud de empleo y/o curriculum

e  Acta de nacimiento

e Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)
e CURP

e  Numero del seguro social

e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salario:
asimilados)

REQUISITOS: e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

e  Comprobante de estudios (tiltimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacién
e  Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

CONOCIMIENTO Conocimientos histéricos, culturales y de investigacién, ademds de habilidades de

comunicacion para transmitir la memoria del municipio a la comunidad.

Apaseo
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) CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MB-SHA TG

HABILIDADES TECNICAS

narrativo.

Manejo de fuentes histéricas y archivos documentales.

Técnicas de investigacion y recopilacién de testimonios orales.
Redaccion de crénicas, articulos e informes con claridad y estilo

Uso de herramientas digitales (procesadores de texto, bases de datos,

presentaciones, redes sociales).

[
historicos.

Catalogacidn y clasificacion de documentos, fotografias y materiales

Conocimientos basicos de fotografia y grabacién para registro de eventos.
Elaboracion de materiales de difusion cultural (folletos, capsulas,

publicaciones).

[ ]
comunitarios.

Presentacion y exposicion oral en eventos civicos, escolares o

HABILIDADES HUMANAS

Comunicaci6n efectiva.

' Empatia y sensibilidad social.
Trabajo en equipo.
Liderazgo cultural.
Respeto y ética profesional.
Creatividad e innovacion.
Capacidad de gestién y negociacion.

®  Escucha activa y paciencia.

FUNCIONES BASICAS

El cronista municipal investiga, asesora, registra y difunde la historia, tradiciones y patrimonio cultural del municipio,
preservando la memoria colectiva y apoyando en actos civicos y culturales.

FUNCIONES GENERALES

El cronista municipal investiga, conserva y difunde la historia, tradiciones y patrimonio cultural del municipio, promoviendo Iz
identidad y memoria colectiva de la comunidad.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAL
QUE DOY QUE RECIBO
. Asesoria histérica y cultural a Acceso a archivos histéricos, Cuando se
Secretario . : . A Lo .
quien la solicite participacién en eventos piblicos requiera

\Com icacién

R\\

ibuyo a la preservacion de la
ﬁﬁﬁ% érica y patrimonio cultural
2D0S A.,é L /\

Cuando sean
fechas histéricas

Divulgaciéony promocion a través
dec? ersos medios ﬁ
AL s ﬁ "’/

o
@ y conservacio /d@' OC';’ & 33 c@ mentos histéricos y Cuando se
o RN imbnio cultural requiera

e
* Vpatrlmomo 5wl
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TITULO DEL PUESTO: Jefe de derechos humanos

AREA:

Jefatura de Derechos Humanos

COORDINA A:

21 afios en adelante

Direcciones, Coordinaciones , Jefaturas y Departamentos

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

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en ciencias sociales
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y
no haber sido condenado ejecutoriamente por delito grave del orden comiin:
REQUISITOS: . .
Contar cuando menos con 2 afios de residencia en la promocién de Derechos
Humanos
CONOCIMIENTO Con0.01'm1en.to Gc?neral en De,rechos Hum.a’nos, ’Co.nommlento general en lo

Administrativo, violencia de género y atencidn a victimas.

HABILIDADES TECNICAS Manejc? de. ’paqueterla office. manejo de las tecnologias de informacién y
comunicacion
Capacidad de direccion y trabajo, honesto, ético, liderazgo positivo y vocacién

HABILIDADES HUMANAS de servicio, responsable, empatico, educado, respetuoso, trabajo en equipo,

capacidad de mediacién y negociacion, dialogo, relaciones humanas, resolucion

de conflictos con ética y toma de decisiones.

FUNCIONES BASICAS

Proteger, respetar, garantizar y promover los Derechos Humanos en el municipio de Apaseo el Grande

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

SECRET
AY

0 DEL H.
AMIENTO
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w
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001
FUNCIONES GENERALES

e  Proteger la dignidad de las personas en el municipio. Conocer acerca de actos u omisiones de autoridades
municipales.

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

e  Ejecutar programas, propuestas y acciones de capacitacion, educacién y prevencién en materia de derechos
humanos.

e  Proponer al Ayuntamiento campaiias de difusién y promocién de Derechos Humanos

PARA QUE:
PERIODICIDAD

CONTACTO:
QUE DOY QUE RECIBO
Cada que se
Vista para atencion presEnauna
Contraloria para a y Documentacion variada queja contra un
seguimiento . 11s
servidor publico
municipal
Prevencion social de la . - Cada que se
. . Vista para atencion y : - -
violencia y la : Ficha técnica de atencion presenta una
. . seguimiento .
delincuencia queja
Sls;:r;f;;az l;?r;gcszcmn Propuestas de programas de Atencién a escuelas y zonas de
y capacitacion y eventos para vulneracion para nifias, nifios y Cada que se
Hdcleseentss NNA adolecentes lici
(SIPINNA) soiicits
Atencion integral a la Inform:am.on, SAIGISHBIOm, ast Fichas de atencién, documentos Cada que se
. y seguimiento de asuntos sobre . o
mujer (DAIM) . : ; varios. solicite
violencia de género
Docer.ltes y grupos de la | Propuestas y capacitaciones en T — Cada.ql-le se
sociedad en general tema de Derechos Humanos solicite
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TITULO DEL PUESTO: Jefa de unidad de diversidad sexual y de género

AREA: Unidad de diversidad sexual y de género

COORDINA A: Direcciones administrativas, Coordinaciones , Jefaturas y Departamentos

Promover la inclusion y garantizar el acceso equitativo a servicios publicos hacia las poblaciones de la diversidad sexual.

23 afios en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciaturas a fines
ESTADO CIVIL Indistin EXPERIENCIA 3 afigs en Funciones de
to Gobierno

e  Solicitud de empleo y/o curriculum

e  Acta de nacimiento

¢ Identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula profesional o tarjeta INAPAM)

e CURP

e Numero del seguro social

e  Constancia de situacién fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios

asimilados)
T HOS e Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

e  Comprobante de estudios (iiltimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacién
e  Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

CONOCIMIENTO Conocimiento General en temas de Diversidad Sexual y de Género, Conocimiento

general en lo administrativo, violencia de género a victimas

HABILIDADES TECNICAS Manejo de paqueteria office. manejo de las tecnologias de informacién y comunicacién

Capacidad de direccién y trabajo, honesto, ético, liderazgo positivo y vocacién de
servicio, responsable, empatico, educado, respetuoso, trabajo en equipo, Capacidad de
mediacién y negociacion, diélogo relaciones humanas, resolucién de conflictos con
ética y toma de decision

HABILIDADES HUMANAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHAGOA

FUNCIONES BASICAS

Apaseo el Grande.

Promover, respetar, garantizar y respetar los Derechos de las poblaciones de la diversidad LGBTI+ en el Municipio de

FUNCIONES

GENERALES

CONTACTO:

P
QUE DOY

Proteger la dignidad de las poblaciones de la diversidad sexual y de género del municipio de Apaseo el Grande
Establecer y proponer politicas publicas en proteccion a la diversidad sexual y de género
Dirigir y coordinar programas en tema de diversidad de género

Gestionar apoyos sociales en las dependencias de Presidencia Municipal
Difundir y promover el respeto de las personas de la diversidad sexual y de género
Impulsar eventos e iniciativas generados por los diferentes grupos organizados por la diversidad sexual

ARA QUE:
QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Derechos humanos

Visita para atencién y
seguimiento

Documentacién Varia

Cada que se
presenta alguna
situacién con
personas de la
diversidad.

Contraloria municipal

Visita para atencién y
seguimiento

Documentacién y reportes varios

Cada que se
presente una
queja por parte
de algtin servidor
publico que
pertenezca a la
diversidad

Colectivos, grupos
organizados de la
diversidad sexual

Respuesta a solicitudes o
problemaéticas expuestas

Acciones de mejora para la ciudadania

Lo que se solicite

Desarrollo social

Respuesta a solicitudes de apoyo

Acciones de mejora para la ciudadania

Lo que se solicite

/ R
~
/‘-’/$\D

ey,
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TITULO DEL PUESTO: Asesor juridico
AREA: Secretaria del H. Ayuntamiento

A las dive rdinaciones y jefatu i ia del i
COORDINA A: , iversas coo dinaciones y j aturas a.ds.crltas a la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como a las diferentes dependencias municipales.

Brindar asesoria, apoyo y representacién legal al Ayuntamiento y a la administracién municipal, con el fin de garantizar que

todas las decisiones, actos, contratos y procedimientos se realicen conforme a la constitucién, las Leyes y Reglamentos
aplicables, protegiendo los intereses del municipio y reduciendo los riesgos legales.

25 afios en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en derecho (titulado)

ESTADO CIVIL o Indistin EXPERIENCIA i tziigﬁic:)s de experiencia en

e  Solicitud de empleo y/o curriculum

e  Acta de nacimiento

e  Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional)

e CURP

e  Numero del seguro social

o  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos y salarios

asimilados)
REQUISITOS: e Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e  Comprobante de estudios (dltimo cursado)
e  Dos cartas de recomendacion
e  C(Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e  Constancia de antecedentes disciplinarios
e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA
Contar con experiencia minima de 3 afios en el litigio con cédula profesional Contar
con conocimiento en las ramas administrativas, civiles, laborales, penales, mercantiles,
CONOCIMIENTO

Interpretacmn y aphcaC) dé\fff’b&é?kcla la Administracién Publica.

SECRETARIO/DEL H.
AYUNTAMIENT!
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

NO. REVISION

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001

:
\
i cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001

Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES TECNICAS i
Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacién

Empatia.

Manejo de las emociones.
HABILIDADES HUMANAS Facilidad de palabra.
Responsable.

Etica profesional

FUNCIONES BASICAS

e  Brindar asesoria legal al Presidente Municipal, Ayuntamiento y dependencias de la administracién
e  Revisar, elaborar y dictaminar contratos, convenios, acuerdos y demas documentos legales del municipio
e  Representar juridicamente al municipio en juicios, demandas, procedimientos administrativos o asuntos

legales donde sea parte
e Interpretar y aplicar las Leyes, Reglamentos que correspondan en el &mbito municipal

e  Atender quejas, denuncias o procedimientos legales en los que intervengan la administracién municipal

e  Emitir opiniones legales para respaldar las decisiones de las autoridades municipales
e  Proteger los intereses juridicos del municipio, previniendo riesgos o conflictos legales
FUNCIONES GENERALES

e Llevar a cabo la representacion legal del Municipio, del Ayuntamiento y de los Directores de 4rea de la administracion
municipal, en asuntos donde el Municipio sea parte.

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

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

e Llevar a cabo las actuaciones correspondientes derivado de cualquier procedimiento administrativo que el Ayuntamiento o
el Presidente Municipal solicite el apoyo técnico en materia juridica.

e Revisar los actos juridicos que se protocolicen ante Notarios Ptblicos derivado de donaciones, compraventas o permutas
que intervenga el Municipio.

e Asistir a las reuniones y diversas comisiones del Ayuntamiento, a las cuales haya sido convocado.

e Participar como integrante en las sesiones de los consejos y comités del que el Asesor Juridico forma parte.

e Revisar proyecto de Reglamentos en diversas materias en el &mbito municipal.
e Revision de distintas reglas de operacion para programas.
e Brindar asesoria en materia juridica a la ciudadania que asi lo solicite.

Apaseo
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cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Municipal Apoyo y asesoria Solicitudes y documentacién diversa Cuan(.io 9
requiera
M1embro§ & Apoyo y asesoria Solicitudes y documentaci6n diversa Cuanc.lo o
Ayuntamiento requiera
Secretario del APOyO, asesor'a, plangamén, Solicitudes, documentacién y reportes -
. estrategias, observaciones, . Diario.
Ayuntamiento varios
propuestas, etc.
Servidores puiblicos de la ; s A Cuando lo
Administracién Municipal Apoyo y asesoria Solicitudes y documentacién diversa requiera.
Encomendar y supervisar las
Personal de z}poyo’a_l area dlvefs’as labore.s que reah_za_n con Reportes y documentacién diversa Diario
de Asesoria Juridica relacion a las diversas actividades
del area
Ciudadania Asesoria y orientacion juridica Solicitudes varias Cuanqo e
requiera

X
T
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204501 e runmaciSs

TITULO DEL PUESTO: Encargado juridico

AREA: Secretaria de Ayuntamiento

Brindar asesoria, apoyo y representacion a los funcionarios de la administracién en temas que sean parte ante
alguna autoridad jurisdiccional, asi mismo, dar seguimiento y atencién cuando asi lo disponga el superior
jerarquico en asuntos del Municipio.

24 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Derecho.

ESTADO CIVIL o Indistin EXPERIENCIA 2 afios

e Solicitud de empleo y/o curriculum
e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional)

e CURP
e Numero del seguro social

e  Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen
de sueldos y salarios asimilados)

REQUISITOS: ,
° Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o

Telmex)

e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

o C(Cartilla servicio militar (hombres)

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

e Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

Apaseo
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\ 01/05/2025 31/05/2025 001
] cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS e

Experiencia en asuntos civiles, mercantiles, administrativos,

CONOCIMIENTO laborales, amparo, agrarios, y penales.

Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES TECNICAS . i . » L,
Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

Actitud de servicio.
Empatia.

Manejo de las emociones.
HABILIDADES HUMANAS .
Facilidad de palabra.

Responsable.

Etica profesional

. BAAYOR
\r 2}
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gl. Grande
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/,/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
i 01/05/2025 31/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-O

FUNCIONES BASICAS

Asistir legalmente al Municipio frente a litigios en los que el Municipio sea parte.

FUNCIONES GENERALES

e Asesorar legalmente al Presidente Municipal, al Ayuntamiento y a las distintas areas de la administracion,
revisar y elaborar documentos legales, representar al municipio en juicios y procedimientos legales y proteger
los intereses juridicos del municipio.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

2ecretar!o de Documentacion diversa | Certificaciones Cuando se requiera
yuntamiento

Servidores publicos Solicitudes y

de la Administracion Apoyo y asesoria documentacion Cuando lo requiera.

Municipal diversa

S El .
JORGEVILLEG;
~—=
SECRETARIO\DEL H.
AYUNTAMI

(0]

Apaseo
el 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
4 0 . CcODIGO
PATTIE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DSk

TITULO DEL PUESTO:
AREA:

Aucxiliar juridico “D” y (3 por contrato)

Secretaria de Ayuntamiento

Apoyar administrativamente y dar seguimiento legal a los asuntos del encargado y asesor juridico

Dar seguimiento a los asuntos legales en el que el municipio sea parte, asi como brindara asesorfa juridica
gratuita a los ciudadanos que asi lo requieran o que sean canalizados por la oficina de Gobierno.

22 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Derecho.

Indistin

ESTADO CIVIL EXPERIENCIA 2 afos

to

e Solicitud de empleo y/o curriculum
e Acta de nacimiento

e Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional)

e CURP
e  Numero del seguro social

e Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos

y salarios asimilados)
REQUISITOS:

e  Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

e Comprobante de estudios (ltimo cursado)

e Dos cartas de recomendacion

e Cartilla servicio militar (hombres)

e Licencia de conducir

e Constancia de antecedentes disciplinarios

e  Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

o MAY
sad 08 )
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
{ 01/05/2025 31/05/2025 001
CcODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001
CONOCIMIENTO Experiencia en asuntos civiles, mercantiles, administrativos, laborales,

amparo, agrarios, y penales.

Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES TECNICAS ) . , y o
Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

Actitud de servicio.
Empatia.

Manejo de las emociones.
HABILIDADES HUMANAS ]
Facilidad de palabra.

Responsable.

Etica profesional

Apaseo
el Grande
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
{ 01/05/2025 31/05/2025 001
i coDpIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001

FUNCIONES BASICAS

Asistir legalmente al Municipio frente a litigios en los que sea parte.

FUNCIONES GENERALES

e Llevar a cabo la organizacion administrativa del area Juridica.

e Planear con el asesor Juridico la organizacién administrativa del area Juridica.

e Acompanar y coadyuvar si asi se requiere al asesor juridico y al encargado Juridico en asuntos de
estudio para el municipio.
e Acompaiiar las actuaciones del asesor juridico y del encargado juridico si asi lo requieren.

e Revisar el control de los juicios en los que el municipio es parte.
e Asistir a las reuniones y diversas comisiones que por su perfil sea conveniente atender.

e Fungir como enlace de todos los programas de gobierno.
o Realizar jurisdiccionales con el area de catastro

e Recepcion de correspondencia judicial.

e Brindar asesoria en materia juridica a la ciudadania que asi lo solicite.

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
2ecretan:o de Documentacion diversa Cuando se requiera
yuntamiento

Servidores publicos de
la Administracion
_ Municipal

Cuando lo requiera.

MY f"’v’r\v.,u
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
,/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
‘x\ 01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001.
S

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de archivo
AREA: Secretaria de Ayuntamiento

Realizar las actividades administrativas asignadas por el Asesor juridico.

22 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en derecho.

ESTADO CIVIL to Indistin EXPERIENCIA 2 afios en el area juridica

e  Solicitud de empleo y/o curriculum

e Acta de nacimiento
e Identificacion oficial (INE, pasaporte, cedula profesional)

e CURP
e Numero del seguro social

e Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos
y salarios asimilados)

REQUISITOS:

e Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)
e Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
e Dos cartas de recomendacion
e  Cartilla servicio militar (hombres)
e Licencia de conducir
e Constancia de antecedentes disciplinarios
e Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

CONOCIMIENTO Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento basico del uso

de computadora.

Apaseo
el Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

i cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001

//
‘\ 01/05/2025 31/05/2025 001

Actitud de servicio.
Empatia.

Manejo de las emociones.
HABILIDADES HUMANAS »
Facilidad de palabra.
Responsable.

Etica profesional

FUNCIONES BASICAS
Realizacion de todos los tramites administrativos del area juridica.
FUNCIONES GENERALES

Clasificar, organizar y resguardar expedientes y documentos legales, registrar entrada y salida
de documentos, apoyar en la blsqueda de informacion para el personar juridico y todas las
demas que el director le asigne

PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Asesor iuridico Indicaciones | Documentacion, Biario
] varias firmas
Secretario del H. Indicaciones Viaticos, Diari
. . . 2. iario
Ayuntamiento varias firmas, oficios

Apaseo
i i el Grande
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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 Sin s on

TITULO DEL PUESTO: Chofer (Auxiliar juridico)

AREA:

Secretaria Del H. Ayuntamiento

Coordina A:

Brindar asesoria al area que integra la administracién publica en asuntos relacionados con la generacion
de obligaciones y derechos en los que el municipio tenga interés o sea parte.

22 anos en adelante

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en derecho (titulado)

ESTADO CIVIL

2 anos de experiencia

Indistinto EXPERIENCIA e s
en litigio

REQUISITOS:

y salarios asimilados)

Solicitud de empleo y/o curriculum
Acta de nacimiento

Identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional)

CURP
NUmero del seguro social

Constancia de situacion fiscal (actualizada y con el régimen de sueldos

Ultimo comprobante de domicilio (agua, banco, cfe o Telmex)

Comprobante de estudios (Ultimo cursado)
Dos cartas de recomendacion
Cartilla servicio militar (hombres)

Licencia de conducir
Constancia de antecedentes disciplinarios
Cuenta bancaria con clabe interbancaria BBVA

Apaseo
g Grande
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001

cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO-SHA-001

/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
‘\\

Contar con experiencia minima de 2 afios en el litigio

CONOCIMIENTO . L, ) o
Interpretacion y aplicacion de la esencia de la Administracién Plblica.

Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES TECNICAS . , . L, . i
Manejo de las tecnologias de informacidn y comunicacion

Empatia.

Manejo de las emociones.
HABILIDADES HUMANAS | Facilidad de palabra.
Responsable.

Etica profesional
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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 .

FUNCIONES BASICAS

Realizacién de todos los tramites administrativos del &rea juridica.

FUNCIONES GENERALES

Clasificar, organizar y resguardar expedientes y documentos legales, registrar entrada y salida de

documentos, apoyar en la bisqueda de informacién para el personar juridico y todas las demas
que el director le asigne

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Asesor juridico | Indicaciones varias | Documentacion, firmas Diario
Secretario del
H. Indicaciones varias | Viaticos, firmas, oficios Diario
Ayuntamiento

.

P

; S LIA Az 2 o

P G\ A A o\ S
1 " 08 UNzp %y T o0S MEn N
(( | R [ /. & \

” /\?
\ Ry DS
% DE BAMISION-
- QS R Brs R T N
o T LRy o oro)| Apaseo
JORGE VILLEGAS LUNA | %, /

SECRETAKIC H,
AYUNTAMIENTO

%3 el Grande
= =

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRAN DE,GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
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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 MPO12
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INDICE

INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTO LEGAL

INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CODIFICACION
INDICE DE LOS FORMATOS ELABORADOS
PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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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 MP012
Pagina | 3
INTRODUCCION

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 Administracién Plblica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, se auxiliard 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 -
Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo de cada tramite Administrativo

que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

- Apaseo
TRO. JORGE VILLAEGAS LUNA p '
el Grande
SEACYRUEI’-‘II-$§L\IE?‘IEFLOH- mmo MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como propésito 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 Administracién Piblica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.

\..-\ A 2] A YOAD
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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 MPO12
Pagina | 5

MARCO JURIDICO

e Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato
e Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato
e Reglamento Interno del Municipio de Apaseo el Grande

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento

Apaseo
e_l Grande

SECRETARIO DEL H. » % . 15 A R ' ‘ . GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
AYUNTAMIENTO 5 ! BAL




\

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 MPO12
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU

CODIFICACION
CODIFICACION: MP: siglas de manual de procedimientos
SM: siglas del area que corresponde: servicios municipales
001: Consecutivo de los procedimientos del area.
No. NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Elaboracion del orden del dia y citar a
. . MP-SHA-001
, |sesiones del H. Ayuntamiento. SEIA
Elaborar memorandums de los acuerdos
tomados en cada sesion de Ayuntamiento. MP-5hA-002
2 AAB
Expedir copias certificadas vy
certificaciones de documentos que obren MP-SHA-003
en archivo.
3 AAB vy SHA
Expedir permisos para eventos en la via
publica, (fiestas patronales, exposiciones, MP-SHA-004
4 |kermes etcétera). AAF y SHA
Permisos y cgrtas que expide la Secretaria MP-SHA-005
5 |del Ayuntamiento. EJ
Tramite de pre cartilla militar MP-SHA-006
6 AAF
Compra de insumos y pago de facturas. MP-SHA-007
7 AAB
Publicacion al periddico oficial del Estado. MP-SHA-008
8 EJ y SHA
.. | Realizar informes mensuales o trimestrales e
| (POA, GDM, Phy, Tablergs etcétera) S St 0
N \C s UNIDg, B s AAD

SECRETARI@_DEL H.
AYUNTAMIENTO
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01/05/2025 31/05/2025 001
) cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPO12
Pagina | 7

Llenado y alta de informacion
correspondiente en la plataforma de MP-SHA-010

10 |transparencia. AAD
Autentificar firma del Presidente Municipal
dentro de convenios, contratos y demas MP-SHA-011

17 |actos juridicos. SHA
Convocar a las diferentes mesas de trabajo,
a los Regidores del H. Ayuntamiento y MP-SHA-012
direcciones de la Administracion Municipal.

12 SHA
Recepcion de correspondencia de e

13 |seguimiento y/o firma autografa. eSS 3 AAB

14 |Solicitud de informacion. MP-SHA-014 M
Gratificacion economica para Delegados MP-SHA-015
Municipales.

15 SVS
Realizar gestiones con areas T
correspondientes de Presidencia Municipal. SRS

16 SVS

17 Rembolso de caja chica MP-SHA-017 AAB
Brindar asesoria y acompafamiento a la LA
poblacion LGBTI+ y ciudadania en general. MP-SHA-018

18 TUDSG
Impartir platicas de orientacion a la oy
poblacién LGBIT+ y ciudadania en general. MP-SHAD12

19 TUDSG

20 |Mesas de trabajo. MP-SHA-020 TUDSG

% A MAYs
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INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

CODIFICACION: FO: siglas de los formatos que se utilizan
SM: siglas del area que corresponde: servicios municipales
01: Consecutivo de los procedimientos del area.

CODIFICACION DE FORMATOS

No. NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Convocatoria sesiones de Ayuntamiento FO-SHA-001 AAB
1
ﬁcuse de recibido de la convocatoria a sesion de FO-SHA-002 EJ
yuntamiento
2
Acta de sesidon de Ayuntamiento. FO-SHA-003 EJ-SHA
3
Memorandums FO-SHA-004 AAB
4
Certificacion de documentos FO-SHA-005 SHA
5
Permisos para eventos con y sin venta de alcohol FO-SHA-006 AAF y SHA
6
“[=. |Cartas oficiales (identidad, residencia etcétera FO-SHA-007 AAF

Apaseo
e_l Grande
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Pre cartilla militar FO-SHA-008 AAF
8
Solicitud de cotizacion FO-SHA-009 AAB
9
Orden de compra FO-SHA-010 AAB
10
Solicitud de pago FO-SHA-011 AAB
11
Oficios FO-SHA-012 AAB-AAD-EJ
12
Base de datos compilado de informacion FO-SHA-013 AAD
13
Ficha cumplimiento ante PNT FO-SHA-014 AGM
14
Oficios de turno FO-SHA-015 EJ y AAB
15
Formatos de entrega de informacion FO-SHA-016 M
16
Oﬁci.o_de solicitud de pago delegados (as) FO-SHA-017 VS
municipales
Apaseo

_e_l Grande
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Recibo de pago delegados (as) FO-SHA-018 SVS
18
Rembolso de caja chica FO-SHA-019 AAB
19
o"\cé\\g L 'bAer
Apaseo
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

CODIFICACION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO

NOMBRE CODIFICACION AREA
Guia para el funcionamiento de las Juntas LAk
Municipales de Reclutamiento. Rl AF
Requisitos para cartas y/o constancias. IT-SHA-002 AF
Requisitos para pre cartilla militar. IT-SHA-003 AF
Formatos de solicitud de elaboracion y revisién IT-SHA-004 AJ

de contratos y convenios.

Requisitos de documentacion requerida para LA
llevar cabo donaciones en favor del municipio. IT<aHA005 el

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

NOMBRE CODIFICACION AREA

Manual de Organizacion y Procedimientos DC-SHA-06 AAD
Regl-ar'nento Organico de la adm.lmstraaon DC-SHA-07 SHA
Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM) DC-SHA-08 AAD
Programa Operativo Anual (POA) DC-SHA-09 AAD
Presupuesto Programatico DC-SHA-10 AAD
Programa MAS DC-SHA-11 AAD

Apaseo
el Grande
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO HINERE PR-SHA-001

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del orden del dia y citar a sesiones del H.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ayuntamiento.
Area: Secretario de Ayuntamiento.
Objetivo Convocar a los integrantes del H. Ayuntamiento a las Sesiones.
Alcances La toma de acuerdos de asumtos competencia del Ayuntamiento.
Responsabilidades Acentar en acta los acuerdos tomados.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se recibe oficio por parte del Presidente Municipal,
indicando dia y horario de la proxima sesion del H. Presidente Municipal
Ayuntamiento.

2.- Se verifican los documentos ingresados a fin de elaborar . .
Secretario del Ayuntamiento

el orden del dia.

3.- Se proporciona la informacion al auxiliar administrativo
"B" a fin de elaborar la convocatoria correspondiente, se
imprime el orden del dia e integre la convocatoria con todos
los anexos y documentos. FO-SHA-001

Auxiliar Administrativo "B"

4.- Se notifica la convocatoria a los integrantes del H.

Encargado Juridico
Ayuntamiento FO-SHA-002 con acuse de recibido. neatg

5.- Se lleva a cabo la sesion del H. Ayuntamiento. Presidente Municipal

6.- Se levanta el acta correspondiente. Auxiliar Administrativo "B"

7.- Se imprime el acta de la sesion, y se pasa a firma por lo
integrantes del H. Ayuntamiento, que asistieron a la sesién
FO-SHA-003.

Secretario del Ayuntamiento y/o Encargado
Juridico

8.-Se carga dentro de la pagina de Transparencia y pagina

. L ) Area juridica y area de sistemas
oficial del municipio el acta correspondiente.

"9 - Se archivan las actas de sesion de Ayuntamiento en

) -\ xiliar Administrativo "B"
7] carpeta\fISlCa y se pubhc\ ri\liﬁ)ag}pa ?f/lc’al del municipio. €L GR
e 8 H. 0 3 TUNTIA PAY (8] '4/1//\
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-SHA-001

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Elaboracién del orden del dia y citar a sesiones del H. Ayuntamiento.
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Convocar a los integrantes del H. Ayuntamiento a las Sesiones.

Se recibe oficio por parte del Presidente Municipal, indicando diay horario de la
Inicio proximasesion del H. Ayuntamiento.

Severifican los documentos ingresados afin de elaborar el orden del

dfa.
v

Se proporcionala informacion al auxiliar administrativo "B" afin de elaborarla
convocatoria correspondiente, se imprimeel orden del diae integre la convocatoria
con todos los anexos y documentos. FO-SHA-001

v

Se notificalaconvocatoria a losintegrantes del H. Ayuntamiento FO-SHA-002 con acuse
derecibido.

Iiellevaa cabo lasesiéndel H. Ayuntamiento. I

14

Selevantael acta correspondiente. l

4

Seimprime el actade lasesidn, y se pasa a firma por lo integrantes del H. Ayuntamiento,
que asistieron alasesion FO-SHA-003.

Se carga dentro de la pagina de Transparenciay pagina oficial del municipio el acta
correspondiente.

Se archivan las actas de sesién de Ayuntamiento en carpetafisicay se publicanenla
pagina oficial del municipio.

oF\CIALIA ,

42 4
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERG PR-SHA-002

PROCEDIMIENTO

Elaborar memorandums de los acuerdos tomados en cada

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ., i
sesion de Ayuntamiento.

Area: Auxiliar Administrativo "B"
Objeti Informar de manera oportuna a los directores y dependencias sobre los
etivo .
acuerdos tomados en las sesiones.
Garantizar el cumplimiento de los acuerdos asentados en las sesiones de
Alcances ;
Ayuntamiento.
. Turnar en tiempo y forma el memorandums con los puntos de acuerdo a las
Responsabilidades , ., .
areas competentes para su atencion y seguimiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se transcribe el acta de sesion del H. Ayuntamiento
respectiva FO-SHA-003.

Auxiliar Administrativo "B"

2.- Elaboracion de memorandum FO-SHA-004. Auxiliar Administrativo "B"

Secretario de Ayuntamiento y Auxiliar
Administrativo "B"

3.- Informar de manera oportuna a los directores y a las
dependencias sobre los acuerdos tomandos en las sesiones.

OBSERVACIONES

o

CONTROL DE E)é.;{pN'v' '
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

PR-SHA-002

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Elaborar memorandums de los acuerdos tomados en cada sesién de Ayuntamiento.
Encargado: Auxiliar Administrativo "B"
Objetivo Informar de manera oportuna a los directores y dependencias sobre los acuerdos tomados en las sesiones.

—_— Se transcribe el acta de sesion del H. Ayuntamiento respectiva

Inicio FO-SHA-003.

v

LElaboracién de memorandum FO-SHA-004.

v

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

['4
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERD PR-SHA-003

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXpedir

copias
documentos que obren en archivo.

certificadas y certificaciones de

Area: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Proporcionar documentos que tengan validez oficial.

I —— A'segurar que el 0 los documento sean una copia fiel del original y no hayan
sido alterados.

Responsabilidades Conformar la veracidad de la informacion.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Se recibe la solicitud por parte de los funcionarios
plublicos y/o de la «ciudadania para certificar los
documentos.

Secretario del Ayuntamiento

2.- Se verifica que efectivamente obre el documento en
los archivos.

Auxiliar Administrativo "B"

3.- Se procede a certificar el documento FO-SHA-005.

Auxiliar Administrativo "B"

4.- Se firma la certificacion.

Secretario del Ayuntamiento

5.- Se entrega el documento certificado a las personas
solicitantes.

Auxiliar Administrativo "B"

OBSERVACIONES

\TRO. JORGE VIl
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-SHA-003

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Expedir Copias certificadas y certificaciones de documentos que obren en el Archivo,

Proceso:
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.
Objetivo Proporcionar documentos que tengan validez oficial.

o Serecibelasolicitud por parte de los funcionarios pablicos y/o de laciudadania
Inicio para certificarlos documentos.

Se verifica que efectivamente obre el documento en los archivos.

v

Se procede a certificarel documento FO-SHA-005.

v

Se firmala certificacién.

v

Se procede a certificarel documento.

v
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERO PR-SHA-004
PROCEDIMIENTO
Expedir permisos para eventos en la via piblica, (fiestas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO patronales, exposiciones, kermes etcétera)
Area: Secretario del Ayuntamiento.

Verificar que se cuente con los vistos buenos de fiscalizacion y proteccion
civil, para estar en posibilidades de expedir el permiso por parte de la
Objetivo Secretaria del Ayuntamiento.

La regulacion del uso del espacio publico, la seguridad de los asistentes y el

Alcances > . o
cumplimiento de las normativas de salud y transito.

Responsabilidades Otorgar o negar los permisos conforme a las normativas aplicables.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

Auxiliar Administrativo "F"

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

Auxiliar Administrativo "F"

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

Auxiliar Administrativo "F"

4.- En el supuesto de solicitar el permiso provisional para

L, Secretario de Ayuntamiento
venta de bedidas alcohélicas en eventos plblicos. w

5.- Se emite oficio dirigido a la Direccion de Finanzas del
Estado, turnando la solicitud para la venta de bedidas Secretario de Ayuntamiento
alcohdlicas en evento publico.

6.- Se procede a la autorizacion o negativa por parte del

. . Secretario de Ayuntamiento
Secretario del Ayuntamiento FO-SHA-006.

- ~
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-SHA-004

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Expedir permisos para eventos en la via piblica, (fiestas patronales, exposiciones, kermes etcétera)
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.
Verificar que se cuente con los vistos buenos de fiscalizacién y proteccion civil, para estar en posibilidades de expedir el
Objetivo permiso por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.
) — Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi como
Inicio todos sus anexos.

v

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

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

En el supuesto de solicitar el permiso provisional para venta de bedidas
alcohdlicas en eventos publicos.

Se emite oficio dirigido a la Direccion de Finanzas del Estado, turnando la
solicitud para la venta de bedidas alcohdlicas en evento publico.

v

Se procede a la autorizacién o negativa por parte del Secretario del Ayuntamiento
FO-SHA-006.
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NUMERO
DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO - -
ECRETARIA DEL AYUNTAMIENT PROCEDIMIENTO PR-SHA-005
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Permisos y cartas que expide la Secretaria del Ayuntamiento.
Area: Encargado Juridico
Objetivo Proporcic?nar a la brevedad los permisos y cartas que expide la Secretaria del
Ayuntamiento.
Alcances Acreditar su identidad y/o residencia entre otros aspectos.
Responsabilidades Entregar en'tiempo y forma los permisos y/o cartas que expide la Secretaria
de Ayuntamiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi como
SUs anexos para emitir cartas de identificacion, residencia vy,
otras constancias que se expiden en la Secretaria del
Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo "F"

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

Auxiliar Administrativo "F"

3.- Se procede a su firma cuando por la naturaleza o premura

el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento no se encuentre Juridico
FO-SHA-007

que se solicita, deba ser proporcionado sin demora y cuando Secretario del Ayuntamiento y/o Encargado

OBSERVACIONES

AYUNTAMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-SHA-005
Area: Secretaria del Ayuntamiento.

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

Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Proporcionar a la brevedad los permisos y cartas que expide la Secretaria del Avuntamiento.

. . —>
Inicio
Secretaria del Ayuntamiento.

Se recibe la solicitud por parte del interesado, asi como sus anexos para emitir
cartas de identificacion, residencia y otras cosntancias que se expiden en la

que sean correctos.

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

se encuentre FO-SHA-007

Se procede a su firma cuando por la naturaleza o premura que se solicita, deba ser
proporcionado sin demoray cuando el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento no

¥
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO THASTERD PR-SHA-006
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Tramite de pre cartilla militar
Area: Secretaria de Ayuntamiento Mddulo de atencion ciudadana
Objetivo Certificar que los hombres mexicanos han cumplido su obligacién civica de
) alistarse y participar en el Servicio Militar.
Alcances Brindar atencion y realizar el proceso administrativo ante la autoridad
competente, para el proceso de emision de la cartilla militar.
. Atender de manera oportuna y directa a cada ciudadano, con el fin de
Responsabilidades L ..
apoyar en el cumplimiento civico.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Se reciben los documentos correspondientes y fotografias
delinteresado y se elabora la solicitud de pre cartilla militar.

Auxiliar Administrativo "F"

2.- Se resguarda el expediente de los solicitantes y se
recaban las firmas autdgrafas del Presidente y la Operadora
de la junta Municipal de Reclutamiento, para llevar a la 16/a
zona militar FO-SHA-008.

Presidente Municipal y Auxiliar Administrativo "F"

3.-Se lleva a revision los documentos para su aprobacion de
la pre cartilla, a la 16/a zona militar.

Auxiliar Administrativo "F"

4.- Revisa documentacién y aprueba a la operadora de la
junta municipal de reclutamiento de Apaseo el Grande, Gto.
La entrega de las pre carillas solicitadas.

SEDENA

5.- Se hace entrega de la pre cartilla militar a los

mteresados, y se les informa la fecha en la cual podran

it as' tlr a la liberacion de la cartilla militar.

Auxiliar Administrativo "F"
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v

Se resguarda el expediente de los solicitantes y se recaban las firmas autgrafas
del Presidente y la Operadora de la junta Municipal de Reclutamiento, para llevar
ala 16/azona militar FO-SHA-008.

Se lleva a revision los documentos para su aprobacion de la pre cartilla, a la 16/a
zona militar.

Revisa documentacion y aprueba a la operadora de la junta municipal de
reclutamiento de Apaseo el Grande, Gto. La entrega de las pre carillas solicitadas.

\

Se hace entregade la pre cartilla militar a los interesados, y se les informa la
fecha en la cual podran asistir a la liberacién de la cartilla militar.

'

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001

4 0 ) coDIGO

pATIE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP012

A8
Pagina | 23

DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-SHA-006

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

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

Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Proporcionar a la brevedad los permisos y cartas que expide la Secretaria del Avuntamiento.

—_— Se reciben los documentos correspondientes y fotografias del interesado y se
Inicio elabora la solicitud de pre cartilla militar.

rRO. JORGEVILLKGASFUNA
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO . PR-SHA-007

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra de insumos y pago de facturas.

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Objeti Proveer al personal administrativo, los insumos necesarios para la
jetivo Ry - .
realizacion de sus funciones de manera eficaz y oportuna.
Alcances Contar con las herramientas necesarias para desempenar sus actividades.
Responsabilidades Proporcionar en tiempo y forma los insumos requeridos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Se elabora solicitud de cotizacion dirigida al area de
compras FO-SHA-009

Auxiliar Administrativo "B"

2.- Entregar formato de solicitud de cotizacion al area de
compras.

Auxiliar Administrativo "B"

3.- Se recibe cotizacion por parte del area de compras.

Oficialia Mayor

4.- Si se cuenta con el presupuesto, se emite la orden de
compra con la firma autografa del titular del area FO-SHA-
010

Secretario de Ayuntamiento

5.- Se entrega la orden de compras.

Auxiliar Administrativo "B"

6.- El area de compras realiza la compra de los insumos.

Oficialia Mayor

7.- Se recibe factura, se verifica que los insumos esten
completos y en buen estado y se toma evidencia fotografica
de la recepcion de dichos insumos.

Auxiliar Administrativo "B"

Oficialia Mayor

z\
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DIAGRAMA DE PROCESO 7

PR-SHA-007

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Compra de insumos y pago de facturas.

Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Proveer al personal administrativo, los insumos necesarios para la realizacién de sus funciones de manera eficaz y oportuna.

Inicio

— | Se elabora solicitud de cotizacion dirigida al area de compras FO-SHA-009

14

, Entregar formato de solicitud de cotizacion al area de compras.

v

Iie recibe cotizacion por parte del area de compras.

v

Si se cuenta con el presupuesto, se emite la orden de compra con la firma
autodgrafa del titular del area FO-SHA-010.

v

Se entrega la orden de compras.

v

El drea de compras realiza la compra de los insumos.

¥

Se recibe factura, se verificaque los insumos esten completos y en buen
estado y se toma evidencia fotografica de la recepcién de dichos insumos.

¥

011.

Se elabora solicitud de orden de pago al proveedor FO-SHA-

4
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERO PR-SHA-008

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Publicacion al periddico oficial del Estado.
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Obietivo Garantizar la publicidad, accesibilidad y disponibilidad de las normas yj|
! decisones gubernamentales.
v—— Que las reglas de operacion,normas entre otros lineamientos juridicos se
encuentren publicados dentro del diario oficial del Estado para su consulta y
Responsabilidades Que los instrumentos juridicos se apliquen de manera adecuada.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se someté ante el H. Ayuntamiento los oficios de
solicitud de aprobacion, de las solicitudes de las distintas Dependencias Municipales
dependencias de la administracion.

2.- Se elabora el oficio de solicitud para la publicacion en el
diario oficial del Estado, se elabora la certificacion|Encargado Juridico y Secretario de Ayuntamiento
correspondiente, se recaba la firma autdgrafa FO-SHA-012.

3.- Se envia la documentacion de forma fisica y digital a la

p , , . Encargado Juridico
Direccion de Asuntos Juridicos de Secretaria de Gobierno. 8

4.- Se envia al periddico oficial del Estado para su
publicacion.

Direccion de Asuntos Juridicos del Estado

5.- Se emite la publicacion. Periddico Oficial del Estado

6.- Se informa al area correspondiente que ya fue aprobada

iz N Encargado Juridico y Secretario de Ayuntamiento
su solicitud para su publicacion.

i -Se carga dentro de la pagina de Transparenaa y pagina

oﬁmal del municipio las disposiciones, nor GRANDP a juridica y area de sistema
3 de operaélon entre otrog: 1“ A¥Op / o \'/—\.
DYy ‘- t \, &L ‘:”_- ‘- 0) \)\- = .\\{.4‘. -
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-SHA-008
Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Publicacion al periddico oficial del Estado.

Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Garantizar la publicidad, accesibilidad y disponibilidad de las normas y decisones gubernamentales.

—>

Inicio

Se someté ante el H. Ayuntamiento los oficios de solicitud de aprobacion, de las
solicitudes de las distintas dependencias de la administracion.

\

autdgrafa FO-SHA-012.

Se elabora el oficio de solicitud para la publicacién en el diario oficial del
Estado, se elabora la certificacion correspondiente, se recaba la firma

v

Se envia la documentacion de forma fisica y digital a la Direccion de
Asuntos Juridicos de Secretaria de Gobierno.

si &

Se envia al periddico oficial del Estado
para su publicacion.

v

Se emite la publicacion por parte
del periddico oficial del Estado.

14

Se reciben las observaciones
correspondientes para subsanar.

v

Se reciben las observaciones
correspondientes para subsanar.

A No

Se reciben las observaciones
correspondientes para subsanar.

o

Con’

<
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DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NUMERO
PROCEDIMIENTO

PR-SHA-009

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Realizar informes mensuales o trimestrales (POA, GDM, Pbr,
Tableros etcétera)

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
. Dar seguimiento a los programas administrativos de la Administracion
Objetivo .
Municipal.
D limien L iones proye as por parte de la Secretaria de
Alcances ar cum;? ento a las acciones proyectadas por part
Ayuntamiento.
Responsabilidades Conjuntar las evidencias y dar cumplimiento de las metas proyectadas.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Recopilar las evidencias del cumplimiento de cada una de
las metas plasmadas en el plan de trabajo anual.

Auxililar Administrativo "D"

2.- Realizar el baseado de los apartados correspondientes al
tablero general FO-SHA-013.

Auxililar Administrativo "D"

3.- Compilado y llenado de los apartados correspondientes
del tablero general.

Auxililar Administrativo "D"

4.- Ordenar y clasificar las evidencias dentro de la carpeta
fisica y digital conforme al rubro correspondiente.

Auxililar Administrativo "D"

5.-Enviar el tablero general de manera mensualmente para
su revision y cumplimiento al area de planeacion y control.

Auxililar Administrativo "D"

6.- Se lleva a cabo la revision y seguimiento para dictaminar
el informe de resultados .

Planeacion y Control

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-SHA-009
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Realizar informes mensuales o trimestrales (POA, GDM, Pbr, Tableros etcétera).
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.
Objetivo Dar seguimiento a los programas administrativos de la Administracion Municipal.
—3p | Recopilar las evidencias del cumplimiento de cada una de las metas
Inicio

plasmadas en el plan de trabajo anual.

v

Realizar el baseado de los apartados correspondientes al tablero general FO-

SHA-013.
\

Compilado y llenado de los apartados correspondientes del tablero general.

4

Ordenar y clasificar las evidencias dentro de la carpeta fisica y digital
conforme al rubro correspondiente.

v

Enviar el tablero general de manera mensualmente para su revisiény
cumplimiento al area de planeacién y control.

\

Se lleva a cabo la revisién y seguimiento para dictaminar el informe de

resultados.
~~
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO HIAERE PR-SHA-010

PROCEDIMIENTO

Llenado y alta de informacion correspondiente en la plataforma

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
de transparencia.

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia.

Que la informacion dentro de la plataforma se encuentre actualizada dando

Alcances . -
cumplimiento a las oblicaciones de transparencia.
Responsabilidades Recafbar'l'a informacion que se cargara dentro de la plataforma digital para su
publicacion.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se reciben los formatos para realizar el llenado
correspondiente FO-SHA-014.

Auxililar Administrativo "D"

2.- Se ingresa a la plataforma nacional de transparencia,
para realizar el baseado correspondiente, en cada uno de los Auxililar Administrativo "D"
puntos que pertenecen a la Secretaria de Ayuntamiento.

3.- Se cargan cada uno de los formatos dentro de la
plataforma nacional de transparencia.

Auxililar Administrativo "D"

4.- Se descarga el acuse del cumplimiento de cada formato
dentro de la plataforma nacional de transparencia y se Auxililar Administrativo "D"
notifica al enlace de la unidad de transparencia municipal.

-~
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DIAGRAMA DE PROCESO 10

PR-SHA-010

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Llenado y alta de informacion correspondiente en la plataforma de transparencia.
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia.

—p> | Sereciben los formatos para realizar el llenado correspondiente FO-SHA-

Inicio 014.

Secretaria de Ayuntamiento.

Seingresa a la plataforma nacional de transparencia, para realizar el
baseado correspondiente, en cada uno de los puntos que pertenecen a la

transparencia.

Se cargan cada uno de los formatos dentro de la plataforma nacional de

transparencia municipal.

Se descarga el acuse del cumplimiento de cada formato dentro de la
plataforma nacional de transparencia y se notifica al enlace de la unidad de

"4
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERQ PR-SHA-011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autentificar firma del Presidente Municipal dentro de
convenios, contratos y demas actos juridicos.

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Comprometer la participacién econémica, laboral o logistica del municipio y
Objetivo sus recursos para el desarrollo de la administracion y la participacion con los
tres niveles de gobierno e instrituciones 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 érea recibe el borrador de los acuerdos, convenios y
contratos que necesiten suscribir a nombre del Presidente
Municipal, una vez gestionado con las instancias
correspondientes.

Director de area o responsable de programas

2.- Entrega copia al juridico municipal para revision de los
acuerdos en el convenio/contrato para evitar vicios ocultos
en los documentos, segln sea el caso.

Director de Area

3.- El juridico municipal realiza la revision de acuerdos,
convenios y contratos que se le solicite, y en cuanto verifica
que todo esta correcto se regresa a la direccion que lo turnd.

Juridico Municipal

)
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4.- El Presidente Muncipal procede a plasmas su firma
autégrafa en los 3 tantos en original de acuerdo al o los
documentos.

Presidente Municipal

5.- Recibe los 3 tantos originales de convenios y/o contratos
para recabar la firma autdgrafa del Secretario de
Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo "B" y Encargado Juridico

6.- Autentificar la firma del Presidente Municipal en los
convenios y/o contratos que celebra el muninicipio con las
instancias correspondientes.

Secretario de Ayuntamiento

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 PR-SHA-011

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Autentificar firma del Presidente Municipal dentro de convenios, contratos y demas actos juridicos.
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Comprometer la participacion econdmica, laboral o logistica del municipio y sus recursos para el desarrollo de la
ladministracion y la participacion con los tres niveles de gobierno e instrituciones plblicas y privadas.

Objetivo

—1p> | Cada area recibe el borrador de los acuerdos, convenios y contratos que
Inicio necesiten suscribir a nombre del Presidente Municipal, una vez gestionado
con las instancias correspondientes.

v

Entrega copia al juridico municipal para revisionde los acuerdos en el
convenio/contrato para evitar vicios ocultos en los documentos, segln sea

el caso.
v

El juridico municipal realiza la revision de acuerdos, conveniosy contratos
que se le solicite, y en cuanto verifica que todo esta correcto se regresa a la
direccién que lo turno.

El Presidente Muncipal procede a plasmas su firma autdgrafa en los 3 tantos
en original de acuerdo al o los documentos.

v

Recibe los 3 tantos originales de convenios y/o contratos para recabar la
firma autdgrafa del Secretario de Ayuntamiento.

4

Autentificar la firma del Presidente Municipal en los conveniosy/o
contratos que celebra el muninicipio con las instancias correspondientes.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERO PR-SHA-012

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Convocar a las diferentes mesas de trabajo, a los Regidores del
H. Ayuntamiento y direcciones de la Administracion Municipal.

Administracion Municipal.

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
it Generar y proponer mesas de dialogo con el fin de tomar empatar ideas y
; soluciones ante las diversas situaciones de acuerdo a cada mesa de trabajo.
Alcances Coordinar y dar un enfoque colaborativo entre las autoridades municipales,
para identificar las acciones necesarias para abordar problmaticas
Apoyar en el cumplimiento de los objetivos establecidos dentro de la
Responsabilidades Poy; P !

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

temas a tratar.

1.- Programar y coordinar la asistencia de los Integrantes del
Ayuntamiento y/o de las areas involucradas de acuerdo a los

Secretario de Ayuntamiento

2.- Revisar los temas a tratar de manera detallada con cada
area participante con el fin de generar las acciones y/o
acuerdos hacia un mismo fin.

Directores de area Secretario de Ayuntamiento

3.- Dar seguimiento a los puntes de acuerdo tomados para su
atencion y cumplimiento por cada area involucrada.

Directores de area Secretario de Ayuntamiento
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DIAGRAMA DE PROCESO 12 PR-SHA-012

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Convocar a las diferentes mesas de trabajo, a los Regidores del H. Ayuntamiento y direcciones de la Administracién Municipal.
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.
Objetivo Generar y proponer mesas de dialogo con el fin de tomar empatar ideas y soluciones ante las diversas situaciones de acuerdo|

a cada mesa de trabajo.

—p> | Programar y coordinar la asistencia de los Integrantes del Ayuntamiento y/o
de las areas involucradas de acuerdo a los temas a tratar.

\

Revisar los temas a tratar de manera detallada con cada area participante
con el fin de generar las acciones y/o acuerdos hacia un mismo fin.

4

Dar seguimiento a los puntes de acuerdo tomados para su atencion y
cumplimiento por cada area involucrada.
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERO PR-SHA-013

PROCEDIMIENTO

Recepcion de correspondencia de seguimiento y/o firma
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) = po 2 4
autografa.
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Asignacion los asuntos de su competencia a las diferentes direcciones de la
Objetivo Administracion Municipal, para dar seguimiento y atencién oportuna, asi
como la recepcion de documentos varios para recabar la firma autdgrafa del
Secretario de Ayuntamiento.
Alcances Garantizar el cumplimiento de las acciones delegadas a cada area municipal.
Responsabilidades Dar caval cumplimiento a los turnos asignados.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Se recibe la correspondenica en el mddulo de oficialia de
partes, asi como dentro de la recepcion de Secretaria de
Ayuntamiento.

Auxiliar ~ Administrativo  "B" Auxiliar

Administrativo "F"

y

2.- Se turna la correspondencia de acuerdo a la competencia
de cada area municipal FO-SHA-015 para que se de la
atencién correspondiente de acuerdo a la indicacion
plasmada por el Secretario de Ayuntamiento.

Direcciones varias

3.- Correspondencia recibida para firma autdgrafa del
Secretario de Ayuntamiento, a solicitud de otra é&rea
municipal y/o instacia Estatal o Federal.

Auxiliar Administrativo "B" Secretario de

Ayuntamiento

4.- Correspondencia para su atencion y seguimiento.

Auxiliar Administrativo "B"

5.- Correspondencia para recabar la firma autdgrafa del
Secretario de Ayuntamiento.

Secretario de Ayuntamiento

5.- Se entrega la documentacion firmada por el Secretario de
Ayuntamiento al area respectiva.

Direcciones varias

:Rm
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

PR-SHA-013

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Recepcion de correspondencia de seguimiento y/o firma autdgrafa.
Encargado: Secretario del Ayuntamiento.

Objetivo

Canalizar en tiempo y forma los documentos, tramites y asignacién de actividades a las diferentes direcciones de la
/Administracion Municipal, asi como la recepcion de documentos varios para recabar la firma autégrafa.

—>

Inicio

Se recibe la correspondenica en el médulo de oficialia de partes, asi como
dentro de la recepcion de Secretaria de Ayuntamiento.

\

Se turna la correspondencia de acuerdo a la competencia de cada area
municipal FO-SHA-015 para que se de la atencion correspondiente de
acuerdo a la indicacién plasmada por el Secretario de Ayuntamiento.

4

Correspondencia recibida para firma autografa del Secretario de
Ayuntamiento, a solicitud de otra area municipal y/o instacia Estatal o
Federal.

seguimiento .

i i6 Correspondencia para recabar la
COPESTITRSING: BRI Rfncion ¥ y 4 : : ™M | firma aputégrafa dlt)el Secretario de

Ayuntamiento.

v

/ area respectiva.

Se entrega la documentacion firmada
por el Secretario de Ayuntamiento al

)
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERO PR-SHA-014
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de informacion.
Area: Cronista Municipal
Preservar y difundir la identidad y cultura de Apaseo el Grande, recopilando,
Objetivo documentando, conservando y protegiendo el patrimonio historico y cultural

del municipio.

Investigacion y recopilacion: Investigar el pasado y el presente relevante del
Alcances municipio para recopilar datos historicos, tradiciones, costumbres y hechos
culturales.

Registro y preservacion: Anotar y documentar los hechos historicos

Responsabilidades . .. .
relevantes. Para crear un registro cronoldgico del municipio.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.- El interesado realiza la solicitud de informaciéon o
actividad. Ciudadanos

2.- Se atiende al interesado. . ..
Cronista Municipal

3.- Se solicita al interesado el tipo de informacién o

e . Cronista Municipal
actividad que se requiere.

4.- El interesado indica que tipo de informacion o actividad

Ciudadanos
requiere, para facilitar la busqueda adecuada.

5.- Se realiza bisqueda o investigacién de la informacion o

Cronista Municipal
se planea la actividad requerida. ;

6.- Se proporciona la informacion a la persona interesada o

Cronista Municipal
se realiza la actividad requerida FO-SHA-016 o
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DIAGRAMA DE PROCESO 14 PR-SHA-014

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Solicitud de informacion.
Encargado: Cronista Municipal

Preservar y difundir la identidad y cultura de Apaseo el Grande, recopilando, documentando, conservando y protegiendo el

Objetivo . s s
patrimonio histdrico y cultural del municipio.

—_ El interesado realiza la solicitud de informacién o actividad.

Inicio +

Se atiende al interesado.

v

Se solicita al interesado el tipo de informacion o actividad que se requiere.

4

El interesado indica que tipo de informacion o actividad requiere, para
facilitar la bisqueda adecuada.

Se realiza bisqueda o investigacion de la informacién o se planea la actividad
requerida.

Se proporciona la informacion a la persona interesada o se realiza la actividad

requerida.
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NEAERD PR-SHA-015
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gratificacion econdmica para Delegados Municipales.
Area: Vinculacion Social y Atencién Ciudadana
Obietivo Realizar gestion de pago en tiempo y forma para que los delegados reciban
J su gratificacion economica.
Alcances Buscar que el Gobierno tenga mas cercania con la ciudadania.
Dar atencion con calidad y calidez a los delegados escucharlos y tratar de
Responsabilidades resolver sus dudas asi como canalizar sus peticiones a las areas
correspondientes de la Administracion Municipal.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se elabora lista y recibos, con su respectiva

- . Subdirectora de Vinculacion Social
documentacion de los delegados (as) municipales.

2.- Se entrega para revision, visto bueno y firma autografa. Secretario de Ayuntamiento

3.- Se envia oficio de solictud de pago firmada por el
Secretario de Ayuntamiento FO-SHA-017, recibo de pago FO-
SHA-018 e INE de los delegados (as) municipales. Para
generar la gratificacion mensual.

Tesoreria Municipal

4.-S ban fi ibid rte de los delegad
e ref:af an firmas de recibido por parte de los delegados Subdiractsra de Vinculacibn Social
(as) municipales.
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DIAGRAMA DE PROCESO 15

PR-SHA-015

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Gratificacion econémica para Delegados Municipales.

Encargado: Subdirectora de Vinculacion Social y Atencién Ciudadana.

Objetivo Realizar gestion de pago en tiempo y forma para que los delegados reciban su gratificacion econdémica.

—

Inicio

delegados (as) municipales.

Se elabora lista y recibos, con su respectiva documentacion de los

v

Se entrega para revision, visto bueno y firma autdgrafa.

4

Se envia oficio de solictud de pago firmada por el Secretario de
Ayuntamiento FO-SHA-017, recibo de pago FO-SHA-018 e INE de los
delegados (as) municipales. Para generar la gratificacién mensual.

\4

Se recaban firmas de recibido por parte de los delegados (as)

municipales.
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NUMERO
DEPARTAMENT! RET. AY 0 - -
(0] SECRETARIA DEL AYUNTAMIENT BROCEDIMIENTO PR-SHA-016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Realizar gestiones con areas correspondientes de Presidencia

Municipal.

Area: Vinculacion Social y Atencion Ciudadana
Objetivo Realizar gestion ante las diferentes areas de Presidencia Municipal.
Alcances Buscar que el Gobierno tenga mas cercania con la ciudadania.

Dar atencion con calidad y calidez a los delegados escucharlos y tratar de
Responsabilidades resolver sus dudas asi como canalizar sus peticiones a las é&reas

correspondientes de la Administracion Municipal.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Se escucha y atiende a la ciudadania por parte del titular. Subdirectora de Vinculacion Social

2.- Se da acompanamiento a los delegados (as) municipales a
las distintas areas de Presidencia Municipal, de acuerdo a Subdirectora de Vinculacion Social
sus solicitudes.

3.- Se da seguimiento de las solicitudes canalizadas a las
distintas areas de Presidencia Municipal, para conocer en
que estatus se encuentran las solicitudes de los delegados
(as) municipales.

Subdirectora de Vinculacion Social

OBSERVACIONES

CELABORS
TRO. JORGE VI

o) Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 16 PR-SHA-016

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Realizar gestiones con areas correspondientes de Presidencia Municipal.
Encargado: Subdirectora de Vinculacion y Atencidn Social.

Objetivo Realizar gestion ante las diferentes areas de Presidencia Municipal.

Se escucha y atiende a la ciudadania por parte del titular.

1

Se da acompafamiento a los delegados (as) municipales a las distintas
areas de Presidencia Municipal, de acuerdo a sus solicitudes.

\

Se da seguimiento de las solicitudes canalizadas a las distintas areas de
Presidencia Municipal, para conocer en que estatus se encuentran las
solicitudes de los delegados (as) municipales.

¥
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NOMERD PR-SHA-017
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Rembolso de caja chica
Area: Auxiliar Administrativo "B"
oObiative Llevar a cabo compras de manera directa, ante una situacion que se
: presente de manera urgente y/o necesaria.
Alcances Contar con los insumos necesarios cuando asi sean requeridos.
Responsabilidades Llevar a cabo el manejo de la caja chica de manera responsable.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.- Realizar las compras de urgente necesidad. Auxiliar Administrativo "B"
2.- Cont idenci t fi la
. ontar con la evidencia fotografica de las compras Auxiliar Administrativo "B"
realizadas.
3.- Solicitar el rembolso ante la Tesoreria Municipal de los . . -
, . Auxiliar Administrativo "B
gastos generados por la Secretaria del Ayuntamiento.
OBSERVACIONES
===
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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DIAGRAMA DE PROCESO 17 PR-SHA-017

Area: Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso: Rembolso de caja chica

Encargado: Auxiliar Administrativo "B"

Objetivo Llevar a cabo compras de manera directa, ante una situacion que se presente de manera urgente y/o necesaria.

Realizar las compras de urgente necesidad.

1

Contar con la evidencia fotografica de las compras realizadas.

\

Solicitar el rembolso FO-SHA-019 ante la Tesoreria Municipal de los gastos
generados por la Secretaria del Ayuntamiento.
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NUMERO PR-SHA-018
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria y acompafamiento a la poblacion LGBTI+y
ciudadania en general.

Area: Unidad de Diversidad sexual y de género

Objetivo general.

Dar atencion y acompaiamiento a las poblaciones LGBTI+ y ciudadania en

Alcances Buscar que el Gobierno tenga mas cercania con la ciudadania.

Responsabilidades

Dar atencion con calidad y calidez a la poblacion LGBTI+ escucharlos y
canalizarlos a las areas competentes para su atencion.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Se da atencion directa y respetuosa al ciudadano.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y

Género

2.- De acuerdo a la situacion que manifieste el ciudadano,
se canaliza al area municipal competente para su atencion
inmediata.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y
Género y Directores de areas Municipales

3.- Se da seguimiento con las areas municipales para
verificar que el ciudadano obtuviera el asesoramiento o
apoyo que requiera.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y

Género

| OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 18

PR-SHA-018

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Proceso:

Dar atencién y acompanamiento a las poblaciones LGBTI+ y ciudadania en general.

Encargado:

[Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

Objetivo

Dar atencidn y acompafiamiento a las poblaciones LGBTI+

e

Inicio

Se da atencién directa y respetuosa al ciudadano.

v

De acuerdo a la situacion que manifieste el ciudadano, se canaliza al
area municipal competente para su atencion inmediata.

v

Se da seguimiento con las areas municipales para verificar que el
ciudadano obtuviera el asesoramiento o apoyo que requeria.
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NUMERO

DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PR-SHA-019

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Impartir platicas de orientacion a la poblacion LGBIT+y
ciudadania en general.

Area: Unidad de Diversidad sexual y de género
Shiative Sensibilizar a la poblaciéon LGBTI+ y a la ciudadania en general, sobre sus
) derechos, la discriminacion y la violencia que enfrentan.

Buscar que el Gobierno tenga mas cercania con la ciudadania bindando
Alcances .

asesoramiento.

Orientar [ blacion LBGTI r medio d laticas, foros
Responsabilidades nen‘ .a ol * e = P ¥

capacitaciones.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

para su ejecucion.

1.- Elaboracién del plan de trabajo y enviar a su aprobacion|Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género y

Secretario del Ayuntamiento.

Pagina | 49

2.- Gestionar ante instancias Municipales y Estatales la
imparticion de platicas y foros para promover la igualdad, el
respeto y la inclusion en todos los ambitos de la vida.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

3.- Enviar invitaciones a la poblacion LGBTI+ cautiva y

ciudadania en general FO-SHA-020.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

4.- Llevar a cabo la platica, foro o capacitacion.

Personal asigando por el Municipio o
Depemdencia Estatal

“ELABOR

[RO. JORGE-V)HEGAS LUNA
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DIAGRAMA DE PROCESO 19

PR-SHA-019

Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Impartir platicas de orientacién a la poblacién LGBIT+ y ciudadania en general.
Encargado: Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

Objetivo
enfrentan.

Sensibilizar a la poblacién LGBTI+ y a la ciudadania en general, sobre sus derechos, la discriminacién y la violencia que|

Inicio

su ejecucion.

Elaboracion del plan de trabajo y enviar a su aprobacion para

\ 4

Gestionar ante instancias Municipales y Estatales la imparticion de

platicas y foros para promover la igualdad, el respeto y la inclusion

en todos los ambitos de la vida.

v

Enviar invitaciones a la poblacion LGBTI+ cautiva 'y
ciudadania en general FO-SHA-020.

v

Llevar a cabo la platica, foro o capacitacion.
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asesoramiento y acompanamiento.

Responsabilidades

Dar continuidad a los acuerdos tomados dentro de las mesas de trabajo.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Gestionar la participacion de areas Municipales para
formar parte de las mesas de trabajo.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

2.- Realizar las convocatorias para llevar a cabo las mesas de
trabajo FO-SHA-021.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

3.- Llevar a cabo las mesas de trabajo y toma de acuerdos.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género

4.- Dar seguimiento a los acuerdos, y canalizar las solicitudes
de los asistentes a las mesas de trabajo, con las distintas
areas Muncipales o Estatales.

Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género y

Directores distintas areas Municipales.

OBSERVACIONES
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DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO NOMERD PR-SHA-020
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Mesas de trabajo.
Area: Unidad de Diversidad sexual y de género
Objetivo Proponer politicas publicas en pro de la poblacion LGBTI+ y ciudadania en
general.
Buscar que el Gobierno tenga mas cercania con la ciudadania bindando
Alcances
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 PR-SHA-020
Area: Secretaria del Ayuntamiento.
Proceso: Proponer politicas publicas en pro de la poblacién LGBTI+ y ciudadania en general.
Encargado: Titular de la Unidad Diversidad Sexual y Género
Objetivo Dar continuidad a los acuerdos tomados dentro de las mesas de trabajo.
> Gestionar la participacion de areas Municipales para formar
Inicio parte de las mesas de trabajo.

v

Realizar las convocatorias para llevar a cabo las mesas de
trabajo FO-SHA-021.

Llevar a cabo las mesas de trabajo y toma de acuerdos.

v

Dar seguimiento a los acuerdos, y canalizar las solicitudes de los
asistentes a las mesas de trabajo, con las distintas areas Muncipales o

Estatales.
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INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027.

PRESENTE.

X027, ¢ ren el Sadin «
Octubdre de

anexa al present

11:00 horas, !

e, G, 2024
Jueves 16 de
en del Din que w

ATENTAMENTE
APASEO EL GRANDE, GTO., A 14 DE OCTUBRE D¥ 2025.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA.
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FRO. JORGEVIYKEGASLUNA
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INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027.
PRESENTE.

n de los Mur

i 57' Sesién

nal de Apawew ¢l Grande, Gro, 2024
20 {ra v el Satin de Ca i Jueves 16 <
Octubdre de 2028 s las 11:00 horas, bujo el Orden del Dia que

ancxa al presente esceito

sedando a sus distingu:da
quedando a sus distingy

ATENTAMENTE
APASEO EL GRANDE, GTO., A 14 DE OCTUBRE DE 2025.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA.
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EL SUSCRITO MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE APASEQ EL  GRANDE, GUANAJUATO, 2024-2027, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO NUMERO 137 FRACCION VI DE LA LEY PARA EL
GOBIERNO Y ADMINISTRACION DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO
VIGENTE EN EL ESTADO, CERTIFICA QUE LA PRESENTE COPIA FOTOSTATICA, ES COPIA
FIEL DE SU ORIGINAL LA CUAL OBRA EN LOS ARCHIVOS Y RESGUARDC DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA. VIALIDAD, TRANSPORTE Y PROTECCION Civil
DOYFE--=--~scccemessoccccacssaccosssnasssnmsasssssn- s

APASEO EL GRANDE, GTO., A 04 DE NOVIEMBRE DE 2025.

MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Fecho del _ . Apcseo el Grande, Guanajuoto
Asunto: Permiso para operacion de evento
No.
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BE!!DAS DE BAJO CONIENIDO AlCOHOUCO

23 de ‘g Loy de Bohaas Alcohn

VG  fevor

conteemn

GOt 15030 «

ATENTAMENTE

MIRO. JORGE VILLEGAS LUNA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

WILINICIPAI
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OFICIO NO 00 1/SRIA/CS/ICRS25
CONSTANCIA DE RESIDENC'A

A QUIEN CORRESPONDA
LA QUE SUSCRIBE MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA, SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
MANIFIESTO QUE:

Se presentd en 1a Secretaria cel H Ayuntamento, la C.
PRIECNA Que £0 KeNtiLa Con Crecencial para volar con fotogralia con 1040 _ o
y comprodante de domicio QUeNn 3CUde 3 YaMAaT UNa CONSNNCa de resdenca. La (£

[E=]

soiciante se hoo acompadtar por las cudadanas : 4 en

or de testgos quenes so iemdican con credencial pard vorar con fotografia y

CA C@ CONTUCH Con numero e oo kST _ personas

GQue mandfiestan bao protesta de decr verdad. Que conosen a la nteresada y Que s3ben

Que ety LEma vwe en cale . LOC. ;

APASEQ EL GRANDE, GUANAJUATO domalo en ¢l que vie hace aprormadaments
__ ANOS.

So expide 1a presente con fundamerto en 10 Supuesto por el articu'o 128 fraccsn

Vill de 13 Ley Orgdmca Muncipal para el Es13d0 de Guanauate . y articuts 21 fraccén 1X

cel Reglamento Orgdnico Ceo @ Acminsiacdn Municpal de Apateo ¢ Grande,

Guarauato . a petcon de la persona teresada y para los uios iogales que estime

comvenentes en |3 Cudad de Apaseo E! Grande, Guanauato . EL DIA __ DEL MES DE
DEL 2025 DOS MIL VEINTICINCO.

TESTIGOS:

 SOUCITANTE

ATENTAMENTE

MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SERVICIO MILITAR NACIONAL

“CLASE ........ i
NOMDE@ om0 555 685855 5T U T 58k o w0 1w o w00 w1 00 1 0

OCUPACION: s ssivmrss sn S I I sRT I IS PRI G IET BT
:;Sabe leer y escribir?. ...CURP........... ...
Grado maximo de estudiosS . ... iv ittt ve e
Domicilio

......................................

Firma dol Interesaco Fima del Cperados
£l Prosidente do la J. M. da R, El Coronetde Tnfanteria,

Jefe ds,lfa Oficin ;Ccntrnl
de Rec! !:m,ch
/

Javier Jo\uxg{%l,lu 2a Rodrigucz
.................. (5-1148329)

--------------------------------------------

Fotografia de {rente
Foto  cuadrangular TRICULA N(m
da 35 x 45 milime- oA )
tros, oxprendiendo
la caboza y el caxllo,
entro ol nacimiento D < % o 5 e i
s amitey| D= 8066655
el borde inferior de
1a barbilla tendrs

21 =milimatros, tomado
en foado blanco y
sin retoque.

ESTA CARTILLA NO
DEBE TENER
RASPADURAS

\CELARORY/ /7
TRO. JORGE VHEFEGAS LUNA
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MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA
SECRETARIO DEL M. AYUNTAMIINTO

MYRO. JORGE VILLEGAS LUNA
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T ViSTO VRO
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(i) Apas TESORERIA MUNICIPAL Municipal
55 Apaseo FORMATO OE SOUCITUD DE PAGO P

DATOS D€ LA DEPENGENCIA SOUCITANTE
SECRETARIA OEL M AYUNTAMEINTO

DATOS DEL PAGO

DIRECCION O DEPARTAMINTO

BINEFIQAOPROVIEDOR
No PROVILOOR

DATOS DANCAROS CUENTACLABRE B . BANCO .
No FACTURACICH S — —————
NPORTE 2 20 ICERD PLSOS 0C13Q i)

URCEGE PROGRAMA FONOO PARTION MONTO NOMBRE OF LA PARTIOA

TOTAL DEL RECURSO UTRIZASO
DESCRPCION Y ORSIRVACIONES OCL BEN O SERVICIO
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\ Secretaria del H.
~ Ayuntamiente

Apaseo
g_l Grande

COPERNO MUNICIPALI024 2027

NUMERO

104/SRIALN02025

ASUNTO Entrega do Expedientes

LIC. HUMBERTO ESQUIVEL RAMOS.
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL.
PRESENTE.-

Por este conducto remo a Usted 10s 10 Expecentes cel Programs A
LA PAR o0 su vertion

CONLNUACION ©NistD

te M FANMILIA A LA PAR que me fueron enviados y son Jos que a

ALP-DS-12872025
ALP-DS-136/2025
ALP-DS-138/2025
ALP-DS-150/2025
ALP-DS-1552025

ALP.DS-157/2025
ALP-DS-158/2025
ALP-DS-160/2025
ALP-DS-163/2025
ALP-DS-164/2025

Sin 00 pAtiCulss do Momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
APASEO EL GRANDE. GTO., A 31 DE OCTUBRE DE 2025.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA.

B MAYOQ
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Supro Celizado GUA - foaue) sl Gratde
Foha caragstra VTIMNSTSS 1251 38 .
{
Norire 28 srchhvo VUL GT_Ar_71_Fr_bs xex {
I Teodsweracdn Ara
Totats TERWVNADD
Facha Terming TINTATI13 423
Reg=tres Cargnos Preopat ?
R 106 Cargacns Seandaras. o Aplca

Esructu do b Narmatindad

LEY DE TRANIPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA £L ESTADO BE

Formazs Usuario
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COBIEANO MUNICIPAL J024-2027

Apaseo el Grands, G0, 3 09 de jLio di

LCDO. JACOBO VAZQUEZ RODRIGUEZ
ASESOR JURIDICO
PRESENTE.

seda  ser stendade 2 L3 brovedad posibie
20000000000COONO00O0OOD, mwno que &+ 3Cuerdo a b w

regurere de asesoriy undsa

IE1aeCenEo 1 atencxdn Baindads 3! presente

ATENTAMENTE

MTRO. JORGE VILLEGAS LUNA

ASUNTO: Para wu alention y seguams

OFQO No.20/5/1

A través de este medio emo un cordl sa'0do, 33 MmO de LD IR U AP0 ¢ Intenventda y

WuKidn  del owdadano

UIOON en Ly que e ercuentrs

PO’ 10 2nLErOr ME PErmilo Proporcionar 101 Catos personales y (ortacto del civdadsno

Sin mis Gue tratar por ¢l MomMento, QUEdo A sus Ordenss (OMO U Mis 21eNI0 Y LD Wrvidor,

SECRETARIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 2025- 2027

“Lagoke//
TRO. JORGE VILNZGAS T

SECRETARI
AYUNT

EL H.
NTO

UNA
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f Apaseo Cronista
(RHE i Grande Municipal
et |

i
2
)

'\“ CORBITEND UUNITIFAL 0262337

COMUNIDAD DE SAN MIGUEL DE IXTLA DE APASEO EL GRANDE,
GTO.

ANTECEDENTES

£ una hermosa poblecidn escondda entre los cerros de Apuseo ¢l Grande, nos da la impresicn que
se quedo detenida en el tiempo, va que Ly mayoria de sus caliejores aun son de tierra, como se
ussban antes. Los muros de sus construcciones antigeas 2Gn muestran con orgullo su aproximacion
hacia la historia de la conquista del Bajio; Ly organiacion de fa Nueva Esparia; |a evangelizacion
de las tridus chichimecas, osi como una mucstra de ls coloboracién entre otomiés y espaitoles pars
protagar el Camino Rea! de Tierra Acentro.

Al recorrer sys calles se va descubniendo una poblacién que dsfruta de ia tranquilidad, donde se
aprecia Ly cercania de |3 naturalers, 3 confisnia permite gue 0y animales de corral vaguen
thremente; a un pasa del centro se encuentra e cerro y el a7royo alraviesa 3 un costado de 3
podblacidn; encontraremos huertas de Jguacates, puestos de gorditas, y la gente, su gente cenung
hospitalidad, en que con gusto te muestran el intenor de sus panios, llencs de plantas, anmales Y
que buscan mantener las capillas del S XVi que custodian o su familia

Peblacidn que gira en tomo al Sefior de Cjo Zarco, en que dos de sus fisstas mas impartantes son
para veneracon de esta milagrosa imagen de Cristo cruciticado y que 3 1o largo del afo liegan
peregrnaciones de varias partes de la Repiblica

FUNDACION

Existe una "Relacion de merntos y senvicios..” estrita en primer persony, supuestamente por el
capitan otomi Nicolads de San Luis y MontaAez. L.n <ando entre otras poblacidn 3 b deixtls (Ixtlan)
como fundaciones {conqu stas) suyas 3 mediacdos del siglo XVI, Asi como también swe encuentra una
merced de tierras ubicando la fundacicn del puebic para 219 de marzo de 1550 sienda los caciques
{prinzipales) Don Juan Alcjos y Don Juan Jiménez de 1a Mota firmada esta por ol Virrey Don Luis de
Velazco.
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Apasco el Grande. Guanajuato.. a 03 de Noviembie de 2025

LAE. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA.
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este conducto me dinjo a Usted para solicitar qure sus
apreciables instrucciones a quien corresponda para que se cfectue ¢! Pago de
gratificacién de Delegados Municipales (Segun lista anexa):

No. PARAREGISTRO
_CONTABLL DI'L GASTO

PLRIODO DI PAGO
CANTIDAD

FORMA DE PAGO

Dicho gasto se descontard de la partida presupuestal numero:

| Pastids Nombre Cantidsd rr vr Ar
Prosspuestal _
P24 Y00 Orroe Subeidicn $9 a0 O 3 PR | R » MEOLOI4 N ™ {3

Sin mis por el momento, me despide quedardo a sus érdenes para
cualquier aclaracion al respecto,

“Apaseo, 500 anos de Grandeza™

LIC. JORGE VILLEGAS LUNA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

L GR
> o= 1D0MA/O<‘-‘
Q\,- WN NN &

Q2 8
T/

Pagina | 69

S 4
o \ 2
A
",

RN
7 S\ W

ik el Grande

w
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

ool Apaseo




A = PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
A 2

e T ¥
1 o FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
& Y ;?) 01/05/2025 31/05/2025 001
MANUAL DE ORGANIZACIG CODIGO
CION Y PROCEDIMIENT
e s MPO12
Pagina | 70
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GOBITRNO MUNICIPAL 2024-2027
Bueno por $2,000.00
R E CIB I de!a Tesoreria Municipal de Apaseo el Grande, Gto; la cantidad
de: $ 2,000.00 (DOS MIL PESOS 00/100M.N.).
Por concepto de: Pago ce Gratificacicn por actividades de Delegado
Municipal de Iz comunidad de Ameche correspondiente al mes de Diciembre
2025
Apaseo el Grande, Gto., a 31 de Diciembre de 2025
i\
7 Apaseo
N \ .”,,; -,‘;‘
s L/ el Grande
SS/ENC —
S » GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO Tesqreﬁal
= TESORERIA MUNICIPAL ni
‘eAFgrs:: de FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO Municipa
mnow--:-ou 10143037 FOLIO:

FECHA:

DATOS DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION O DEPARTAMENTO
DATOS DEL PAGO
BENEFICIARIO/PROVEEDOR JORGE VILLEGAS LUNA.
No. PROVEEDOR REEMBOLSO DE FONDO FIJO.
DATOS BANCARIOS CUENTA/CLABE: BANCO:
No. FACTURA/CFDI
IMPORTE: 0.00 (CERO PESOS 00/100 m.n)

DATOS PRESUPUESTALES

UR/ICEGE PROGRAMA FONDO PARTIDA MONTO NOMBRE DE LA PARTIDA

TOTAL DEL RECURSO UTILIZADO 0.C0
DESCRIPCION'Y OBSERVACIONES DEL BIEN O SERVICIO

Apaseo
g! Grande
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Apaseo ‘ Unidad de
el Grande ' 1o Diversidsd

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

de 2025, Apaseo el Grande, Gto.
Oficio: [ /2025

ASUNTO: Canalizacidn.

PRESENTE

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, y a su vez aprovecho la ocasion para canalizar a su area al

fla C , Ya que para a situacion la que

actualmente se encuentra su drea es quien se encuentra facultada para su debida intervencidn, asi mismo

anexo la declaracion otorgada a esta Jefatura por parte del (la C. .

misma que espero le sea de ayuda para la debida atencion.

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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APQSGO - Unidad de
el Grande ¥ Atenciéna

/" la Diversidad

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Apaseo el Grande, Gto. a 29 de septiembre de 2025.
OFICIO No./S/10/2025.
ASUNTO: Invitacion.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

A través de este medio envio un cordial saludo, asi mismo como parte de las acciones de la Unidad de Atencién
a la Diversidad Sexual y de Género. Me permito hacerle una atenta y cordial invitacion para que pueda asistir a
la plética sobre “Derechos y la inclusién”, el préximo 15 de octubre del presente afio a las 11:00 de la mafiana en

Casa de la Cultura, ubicada en calle Morelos No. 308 zona Centro, Apaseo el Grande, Gto.

\V‘\’\ﬁn:({;)?ﬁ )
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A QUIEN CORRESPONDA:

APASEO EL GRANDE GTO,
ASUNTO:
REUNION INFORMTATIVA.

Por medio del presente, reciba un cordial saludo, y a su vez aprovecho la ocasidn para invitarle
a [a primera reunién encabezada por la UNIDAD DE ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL
Y DE GENERO, la cual se llevara a cabo el dia jueves 4 de Septiembre a las 2:00 pm, en la
sala de juntas, ubicada en el 3er pisc dentro de presidencia Municipal.

Dicha reunion tiene como finalidad hacer de su conocimiento la aperiura del area UNIDAD DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL Y DE GENERO misma que fue creada el dla 20 de
junio del presente arto, de igual manera para que conozcan las acciones que se realizaran
dentro de fa misma, las cuales tiene como objetivo dar cumplimiento y proteccién de los
derechos de las poblaciones LGBTI+.

Sin mas por el momento, quedo como su mas atenta y segura servidora, esperando contar su
valiosa asistencia

ADTG

LIC. JO

o) Apaseo

TRO. JORGE VILLEGAS LUNA

N\

USABIAG ENCIAM\;\“\;O\QY\ \ 3 ze_lGande
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e SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

. ."

ol

N Y \
2 \\
AY 32

-
<
.

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 divisién 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
un medio electronico.

’IL\.\..‘ ~ELA- vu --\‘/, ’
TRO. JORGE:ViIAEGAS LUNA
SECRETARJO DEL H.

AYUNTAMIENTO
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Q 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).
—> Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso
— e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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