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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

2 INTRODUCCION

La Sindicatura Municipal es un érgano que desempefia un papel fundamental en la
administracion publica local. Su funcion principal es supervisar y asegurar la
correcta gestion de los recursos y actividades del municipio, promoviendo la
transparencia y la rendicion de cuentas.

Este organismo tiene la responsabilidad de auditar y fiscalizar el uso de los recursos
publicos, garantizando que se cumplan las normativas y leyes vigentes. Ademas, la
Sindicatura Municipal actia como un vinculo entre la ciudadania y el gobierno local,
atendiendo quejas y sugerencias, y fomentando la participacion ciudadana en la
toma de decisiones.

En resumen, la Sindicatura Municipal es clave para fortalecer la democracia local,
mejorar la eficiencia en la administracion publica y construir un gobierno mas
responsable y cercano a la comunidad.
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3 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del manual de organizacion de la Sindicatura Municipal es establecer un

marco
la Sind

1.

claro y sistematico que defina la estructura, funciones y procedimientos de
icatura. Este manual busca:

Claridad en la Estructura Organizativa: Detallar los roles y responsabilidades
de cada miembro, facilitando la comprension de la jerarquia y el flujo de
trabajo.

. Mejora en la Eficiencia: Proporcionar lineamientos que optimicen los

procesos internos, mejorando la eficacia en la gestion y atencion de asuntos
municipales.

. Transparencia y Rendicion de Cuentas: Fomentar la transparencia en las

operaciones y decisiones de la Sindicatura, asegurando que se rinda cuentas
a la ciudadania.

. Normatividad y Cumplimiento Legal: Asegurar que todas las actividades se

realicen conforme a la normativa vigente, garantizando el respeto a las leyes
y regulaciones municipales.

. Capacitacion y Desarrollo: Servir como base para la capacitacion del

personal, promoviendo un entendimiento comin de los procedimientos y
fomentando el desarrollo profesional.

. Mejora Continua: Establecer un sistema que permita la evaluacion y

actualizacién periodica del manual, adaptandose a cambios en la normativa
o en las necesidades de la comunidad.

En resumen, el manual busca ser una herramienta fundamental para la organizacion,
operacion y mejora continua de la Sindicatura Municipal, beneficiando tanto al
personal como a la ciudadania.
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4 MARCO JURIDICO

El marco juridico del ayuntamiento municipal de Apaseo el Grande esta conformado
por: Ley para El Gobierno y Administracion de Los Municipios del Estado de
Guanajuato, Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad Austeridad y
Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2025, Reglamento Interior Del H.
Ayuntamiento De Apaseo El Grande, Gto.

Ademas, los Ayuntamientos tienen la facultad de expedir reglamentos, bandos de

policia y buen gobierno, circulares, y disposiciones administrativas de observancia
general.

Los reglamentos municipales son ordenamientos que aprueba el Ayuntamiento para

regular su Gobierno, estructura administrativa, y cumplimiento de funciones.

El ayuntamiento de Apaseo el Grande también tiene una Ley de Ingresos que
establece los ingresos que percibira la hacienda publica del municipio durante un

ejercicio fiscal
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5 ATRIBUCIONES DEL AREA Y FUNDAMENTO

Ley Para El Gobierno y Administracion de Los Municipios del Estado de

Guanajuato

Articulo 78. Los sindicos tendran las siguientes atribuciones:
Procurar, defender y promover los intereses municipales;

Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios en que éste sea parte
y podra delegar esta representacion; Fraccion reformada P.O. 18-09-2018

Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y
buen gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general
0, en su caso, de reformas y adiciones a los mismos;

Iv.  Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio;
V. Vigilar que la cuenta publica municipal, se integre en la forma y términos
previstos en las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al Congreso
del Estado;
VL. Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento, informando
su resultado;
VI.  Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento;
vil.  Solicitar y obtener del tesorero, la informacion relativa a la Hacienda Publica,
al ejercicio del presupuesto y al patrimonio municipal;
IX. Solicitar y obtener de los demas titulares de las dependencias y entidades de
la administracion publica municipal, la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus funciones; y
X. Las demas que le sefalen esta Ley y otras disposiciones legales aplicables.
Cuando haya dos sindicos, el Ayuntamiento acordard la distribucion
equitativa de las funciones que ejerceran cada uno de ellos.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a.

DyR mlor

Misién

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una
administracion 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 basicos,
trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas, promoviendo

la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de nuestras
acciones.

Vision

Ser un municipio ordenado, prospero e incluyente, donde el desarrollo
econdmico, 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.

Innovacién: Implementar soluciones modernas y tecnologicas para

optimizar la gestion municipal.

Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econdémico con

respeto al medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

Participacién Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la

planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.
AT N
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« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer ~ Fagina |7
servicios de calidad y mejorar el desempefio gubernamental.

6.1 FILOSOFIA DEL AREA

Misién
Vigilancia y control de la administracion publica local. Esto incluye garantizar la

transparencia en la gestion de recursos, promover la rendicion de cuentas, y
asegurar el cumplimiento de las leyes y normativas.

Vision
Promover la transparencia, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana en
la gestion publica. Busca fortalecer la confianza entre los ciudadanos y el gobierno

local, asegurando que los recursos se utilicen de manera eficiente y efectiva para
el bienestar de la comunidad.

Valores

Amabilidad Mejora continta
Calidad Puntualidad
Compromiso Responsabilidad
Disciplina Honestidad
Respeto Lealtad
Solidaridad
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7 OBJETIVO DEL AREA

DyR/ mlor*

a) Objetivo General
La sindicatura municipal tiene como propédsito fundamental garantizar
la legalidad y la transparencia en la gestion publica local

b) Objetivo Especifico

Supervisar y garantizar el correcto uso de los recursos publicos en un
municipio. Algunas de sus funciones especificas incluyen:

Auditoria y Control: Realiza auditorias para asegurar la transparencia
en la administracion financiera y el uso eficiente de los recursos.

Fiscalizacion: Supervisa las acciones del gobierno municipal para
asegurar que se cumplan las leyes y regulaciones.

Transparencia: Promueve la rendicion de cuentas y el acceso a la
informacion publica, fomentando la participacion ciudadana.

Prevencion de Irregularidades: Identifica y previene posibles actos de
corrupcion o irregularidades en la gestion publica.

Asesoria: Brinda apoyo y asesoramiento a los funcionarios municipales
para mejorar la gestion y el cumplimiento normativo.

En resumen, la Sindicatura busca promover la buena gobernanza, la
transparencia y la rendicidn de cuentas en la administracion municipal.
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto Clave
e Sindico SM
e Auxiliar administrativo “D” ADD
o Chofer CF

9. ORGANIGRAMA DEL AREA

(- k
Auxiliar Administrativo “D”
. % _J
Sindico
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Chofer “A”
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10 DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES il

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Sindico

Sindicatura

Auxiliar Administrativo y Chofer de su area.

PROPOSITO GENERAL

Procurar, defender y promover los intereses municipales

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Llf:er_lciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
B Publica, preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anps en Funciones de
: - : Gobierno

Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles
|y politicos y no haber sido condenado ejecutoriamente por delito
| grave del orden comdn:

Tener por lo menos 21 afios cumplidos al dia de la eleccion
REQUISITOS: Contar cuando menos con 2 afos de residencia,
Se elegido por Eleccion Popular.

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado
de estudios, cedula profesional y 2 fotografias tamafo infantil.

CONOCIMIENTO Conocimiento en Leyes, Ciencias Politicas y Administracion
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Responsable, disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
ética profesional, empatia en otras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

resultado;

¢ Procurar, defender y promover los intereses municipales;

podra delegar esta representacion

caso, de reformas y adiciones a los mismos;

¢ Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios en que éste sea parte y

¢ Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen

gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su

¢ Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio;
¢ Vigilar que la cuenta pUblica municipal, se integre en la forma y términos previstos
en las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al Congreso del Estado;

+ Desempefar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento, informando su

¢ Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento;
¢ Solicitar y obtener del tesorero, la informacion relativa a la Hacienda Plblica, al

ejercicio del presupuesto y al patrimonio municipal,

DyR mlor*
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"

¢ Solicitar y obtener de los demas titulares de las dependencias y entidades de la

administracién publica municipal, la informacion necesaria para el cumplimiento

de sus funciones; y

+ Las demas que le sefalen esta Ley y otras disposiciones legales aplicables.
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CONTAGTIO i v g

CONTACTOS INTERPERSONALES

~ PARA QUE:

QUERECIEO |

Asesoria
Particular

Ciudadania

Personal de la
Presidencia
Municipal
Directivos,
administrativo
u operativo.

Indicaciones varias

Atencion

Atencion, respuesta y
solucion

Documentacion
Varia

Solicitudes varias

Solicitudes
varias

Conforme se
requiera

Conforme se
requiera

Conforme se
requiera.
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “D”
SINDICATURA

PROPOSITO GENERAL

Apoyo en actividades de la Sindico Municipal

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 21 en adelante : Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA EStUdl'OS medios superiores (baghjllerato, pr~eparator1§,
- | vocacional o carrera técnica minima de 3 anos concluida)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos de experiencia
laboral en rubro.

! Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS: credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP,
ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

: CONOC!MIENTO Conocimientos administrativos totalmente dominados.

Buena ortografia, facilidad de comprension, dominio de
palabra, redaccién, manejo de las tecnologias de la
comunicacion y ofimatica, conocimientos en contabilidad,
disposicion de aprendizaje, organizacion y conocimientos en
archivo.

HABILIDADES HUMANAS | Responsable, disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
discreta, empatica, con iniciativa, entre otros.

HABILIDADES TECNICAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

3

e Archivo, redaccion, captura, registro, revision de todo documento que ingresa o
egresa del area.

Realizar cualquier correspondencia que sea dictada por el sindico.

e Llevar el control de toda persona a la que la Sindico da atencion directa.

o Llevar el control de toda persona que la sindico canaliza a areas internas e
instituciones externas.

o Registrar todo apoyo proporcionado por situacion vulnerable que haya sido solicitado,
hasta su solucién. Y en caso de recurso econémico realizar todo el proceso para que
se lleve a cabo, es decir desde cotizar, adquirir, factura y tramite de pago.

e Realizar el tramite completo de cualquier compra o adquisicion hasta su conclusion,
desde su solicitud de cotizacion, orden de compra y entrega tramite para su pago.

e Llevar el control presupuestal del area con su respectivo registro de egresos y calculo
de modificacion presupuestal segln sea el caso.

e Esresponsable del fondo Revolvete asignado al area, por lo que debe llevar el control
de cada egreso y su justificacion en cada verificacion por parte del area de contraloria
y tesoreria.

e Es el enlace con el departamento de combustibles, por lo que es responsable del
consumo de gasolina del vehiculo asignado al area, debe llevar registro y dar tramite
a cada factura que se genere hasta su conclusion.

¢ Esel enlace con Declaranet con la Contraloria Municipal, por lo que esta al pendiente
de que se realicen las declaraciones del area y de asistir a cualquier reunion que se
le convoque.

¢ Esel enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia, por lo
que debe dar seguimiento de acuerdo a las instrucciones de la Sindico para su
respuesta en tiempo y forma a las peticiones que se generen. Asi como el reporte por
Trimestre que solicita la unidad. Y debe asistir a cualquier reunion, capacitacion
etc., a la que se le convoque.
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* Eselenlace con la Coordinacion de Planeacion, Control y Evaluacién, por lo que debe
realizar el reporte trimestral del area.

Es el enlace con la Encargada del Archivo Municipal.
Lleva el control de cada Audiencia Legal a la que la Sindico debe de asistir.
Lleva el registro de la representacion legal a las que asiste la sindico, asi como de

preparar la documentacion que se necesitara para presentacion o ratificacion segln
sea el caso.

Lleva el control del poder otorgado para su representacion.

Lleva la agenda de toda actividad institucional a la que debe asistir la sindico, asi
como de reuniones ordinarias y extraordinarias.

Asistir a la sindico con toda documentacién que requiera para sus reuniones de la
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica. En las asignadas y en las
extraordinarias.

Solicitar y preparar el espacio donde vaya a llevarse alguna reunion interna, a la que
convoque la Sindico.

Acompanar a la Sindico como testigo el algunas representaciones legales o
institucionales, segln sea el caso.

Agendar cada invitacion, reunion, etc., a las que sea convocada la Sindico.

Es el enlace directo con el responsable del Sistema de Integracion de Informacion
Municipal.

Responsable de recibir las notificaciones de la Secretaria de Salud Estatal y turnarlas
a las areas correspondientes, para su atencion, seguimiento y conclusion.

Asi como la disposicion de horario y de llevar a cabo toda funcién inherente a su
cargo. que le sea solicitada

Realizar cualquier otra actividad que se le asigne para el desempeno de las funciones
de la sindicatura.

CONTACTOS INTERPERSONALES

agina | 15
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CONTACTO: ; i et sl PERIODIGIDAD
QUE DOY S QUE RE_CIBO : e

Ciudadania Atenc10n ' — Solicitudés varias Diario =
Personal de la Atencion y seguimiento |Informacion Diario
Presidencia
Municipal (|
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

CHOFER “A”

Sindicatura

PROPOSITO GENERAL

Trasladar al Sindico a las actividades que le indique, municipales o externas. Asi como
llevar documentos dentro de oficinas, Municipio o al exterior.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 21 anos en adelante SEXO | Masculino

'ESCOLARIDAD MINIMA |Secundaria concluida.

ESTADO CIVIL Indistinto|  EXPERIENCIA |1 afo de experiencia

| Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial

 REQUISITOS:  |de elector, comprobante de domicilio, CURP, Gltimo
: - [|certificado de estudios y 2 fotografias tamafo infantil, Licencia
de conducir vigente.

De la Ley de Transito y transporte del Estado de Guanajuato,
CONOCIMIENTO conocimiento de las principales calles y carreteras del Estado y

A sus colindancias. Conocimiento de las calles de la Cabecera
Municipal y de sus comunidades.

HABILIDADES

2 Conducir bien, saber sobre mantenimiento basico vehicular,
TECNICAS maniobrar.
— — : — Gdnd
D oo, cormialicad, amptin, niciative, diiposicion, entre
HUMANAS ;  SHPEL; ’ :
- | otras.
DyR/ milor* ~
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

y conservacion.

de la sindicatura.

¢ Asistir en la conduccion del vehiculo asignado al area a disposicion de la Sindico
Municipal para trasladarse de acuerdo a su agenda de actividades.

+ Esresponsable de la unidad asignada al area de estar al pendiente de su mantenimiento

+ Realizar cualquier otra actividad que se le asigne para el desempeno de las funciones

CONTACTOS INTERPERSONALES

s

., AN
INDICO DI

EL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

: PARA QUE: : L
CONTACTOm 1k ; : : PERIODICIDAD
: QUE DOY QUE RECIBO e
Sindico Atencion Indicaciones Solo cuando me lo
indique
DyR/mlor* v
B CONTROL BE BMISTON
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

2. INTRODUCCION

A la Sindicatura, le corresponde. Procurar, defender y promover los intereses
municipales, Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios en que éste
sea parte, delegar esta representacion en algunos casos. Presentar al
Ayuntamiento iniciativas de reglamentos y demas disposiciones administrativas
de observancia general o, en su caso reformas y adiciones a los mismos. Vigilar
que la cuenta publica municipal, se integre en la forma y términos previstos en
las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al Congreso del Estado;
Desempenar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento, informando su
resultado; ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades Administrativas. La Sindicatura se auxiliara
del personal asignado a su cargo y de diversas dependencias y entidades
administrativas para la mejor atencion y solucion a la ciudadania y personal en
general que asi lo requiera de este H. Ayuntamiento. El presente Manual
contiene los siguientes apartados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades -
Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo

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

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
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El presente manual de procedimientos tiene como propédsito definir los procesos

sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades

de la Sindicatura. 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 personal 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

Administracién, con el afan de brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha

propuesto realizar cambios a la estructura organica de la Administracion Publica

Municipal que brindara mayor funcionalidad.

DyR/mlor

ELABORO

ik

LIC. ANDREA ABIGAIL OLVERA VALDES
SINDICO DEL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

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 01/05/2025 001
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS M0001 /MP001
Pagina | 22

4. FUNDAMENTO LEGAL

Ley para El Gobierno y Administracion de Los Municipios del Estado de Guanajuato,
Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad Austeridad y Disciplina
Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2025, Reglamento Interior Del H. Ayuntamiento
De Apaseo El Grande, Gto.

Ademas, los Ayuntamientos tienen la facultad de expedir reglamentos, bandos de

policia y buen gobierno, circulares, y disposiciones administrativas de observancia
general.

Los reglamentos municipales son ordenamientos que aprueba el Ayuntamiento para
regular su Gobierno, estructura administrativa, y cumplimiento de funciones.

El ayuntamiento de Apaseo el Grande también tiene una Ley de Ingresos que
establece los ingresos que percibira la hacienda publica del municipio durante un

ejercicio fiscal.

DyR mlor*
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

5. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

CODIFICACION:  MP: siglas de manual de procedimientos

SM: siglas del area que corresponde: Sindicatura Municipal
001: Consecutivo de los procedimientos del area.

En el puesto es la sigla que se detalld por cada puesto en el

manual de organizacion.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
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o NOMBRE: CODIFICACION [ PUESTO
Agenda de la Sindico MP-SM-001 SM
Presidir las Sesiones de sus Comisiones MP-5M-002 SM
Representacion Legal MP-5M-003 SM
Asesoria ciudadana o administrativa MP-5M-004 SM
Cumplimiento al llenado de formatos de MP-SM-005 AAD
Transparencia

Control y preparacion de documentos para MP-SM-006 AAD
el archivo.

Requisicion de Compras MP-5M-007 AAD
Ayudas Sociales MP-SM-008 AAD
Consumo de Gasolina MP-5M-009 AAD

DyR/milor*
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6. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA
CODIFICACION DE FORMATOS

Procesos Cédigo
Oficios externos PR-SM-001
Presidir las Sesiones de sus Comisiones. PR-SM-002
Oficio de turnar asunto o seguimiento para su representacion PR-SM-003
Atencion a la Ciudania o Administrativa PR-SM-004
Llenado de formatos de transparencia PR-SM-005
Control y preparacion de documentos para el archivo a/b/c PR-SM-006
Requisicion de compra (cotizacion, compra y solicitud de pago) a/b/c | PR-SM-007
Ayudas Sociales PR-SM-008
Consumo de gasolina y sus pagos. PR-SM-009

DyR/mlor®
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ApasestiGrande.gob ) ) Apsssation

o) Apaseo
el Grande ‘

GORIERNG MUNICEPAL TOXA-2OXT
Oficia N 023500005

Adunitge Sofeitod de Foosds Fijo
Apiasds E| Gramda, Glo; 19 de fibrara de 2015,
[

PRESENTE

Sirva &l prasents

Areds paea eualguier ¢ io al

Sin otra particular, estoy a sus apreciabl

ATENTAMENTE

SINDICO DEL H. AYUNTAMIENTO
20242027

Tl 413 GAR 1475 diricin

1] 1{<= R {
=+ N1/
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Apaseo el Grande,
[res——

Jardin Hidaigo 105, Zona Centro | C.P. 3060

ApasecEiGrande.gobarix ) @) ApaseatGob
e

g_l_ Grande

GOBERNO MUNICIPAL 2024-2027

I
SIENDO LAS HORAS DEL DIA

A SE DECLARA ABIERTA ESTA
SESIQHN, ORDINARIA DE LA COMISION DE HAGIENDA, PATRIMONIO Y CUENTA PUBLICA
2do. Punto:

PROCEDO CON EL SEGUNDO PUNTC DEL ORDEN DEL DIA, AL PASE DE LISTA DE
ASISTENCIA:

MIEMBROS DE LA COMISION:

INVITADOS

3er. Punto:

4to. Punto: Tema de la sesidn

$to. Punto:
Concision de acuerdo(s), {sonclusion breve del acuerdo(s) al que se llagd en la sesion).

6to. Punto: )
CLAUSURA DE LA SESION, SIENDO LAS HORAS CON

MINUTOS DEL DIA
QUE EN QUE SE INICIO. :

Gto, | T.[A13) 158 2005 | [41¥) 158 4083

g

I

[

I
{
{

Lodekk

PR-SM-002
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Apaseo
g_l_ Grande

GOBERRO MUNICIPAL 30246-2017

Al Bindicatura

Oficlo Mo, [5G0

Asuntos El que se indica.

Apaseo Bl Grande, Gio,, ___ de Be 2004

ASESOR JUGLHCR.
PRESENTE

Sirva &l presante para bhacede Begar un cardial saludo y &l mismo empo salictade de la
manera mds atenta dar andlisis y seguimisnto, &l sigudents asunio:

Al migmo, pido lengs 3 bisn, dar pronts alencidn y hacee llegar 8 esta Sindicaturs |a
infoemacian que se emitird para visto bueno, firma o determinaciin

Sin fro particular, quado & sus droanes para cusiquier comentario al respecto.

ATENTAMENTE

LIC. ANDREA ABIGAIL OLVERA VALDES
SIMDICO DEL H. AYUNTAMIENTO
202420%7

Jardin Hidalgo 105, Zona Centro | C.P. 38360 i
Aparseo il Graede, Gto. | T.(17) 158 2008 | {41X) 158 4083 ‘

L

ApasvoENiranda.gobumx ) € ApesuoGob

ARG

' d T
J -

ARNEIN TR

| - o e ) E
=CIMVEPAR-CIMVEVAR=C Y
PRSM003 S i A R TR

]
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e Apaseo
\i3), el Grande

= conmmo suniciras 30262000

DEPENDENCIA O ENTIDAD MUNICIPAL:

SOLICITUD DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

B

$/AG/003/2025 ]
8 DE ENERO DE 2025

oFicio: |
FECHA: |

SINDICATURA

INFORMACION QUE SE SOLICITA:

. FOLIO INTERNO DE LA SOLICITUD: 001/2025

FOLIO PNT: 110195400000125

PROCEDIO ACLARACION DE INFORMACION (2

DIAS HABILES): 3
|PROCEDI® AMPLIACION DE TERMINO (2 DIAS e
HABILES):

PRECLASIFICACION DE INFORMACION: T
PUBLICA, RESERVADA, CONFIDENCIAL,

PROCEDIG LA INCOMPETENCIA DE "o
INFORMACION (1 DIA HABIL):

MEDIO DE ENTREGA DE LA INFORMACION: IMPRESA
NUMERO DE FOJAS Y/O MEDIO MAGNETICO: 2

CONTENIDO DE LA INFORMACION PRESENTADA ANTE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

MARIA DE LOURDES OLVERA ROMERO

LIC. ANDREA ABIGAIL OLVERA VALDES. |

Pagina | 29

ENLACE DE TRANSPARENCIA SINDICO DEL AYUNTAMIENTO 2024-2027
AAOV/ Lot
PR-SM-005
° 8 7_“. R -
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL DE APASED EL GRANDE |
-
4| cuwve] ukioas] cuve FOHOO. CLAVE | SUBFONDO CLAVE SECCION. Cuave | SUBSEC CLave) SERIE CLtvE| SUBSERIE |TIPO DOCUMENTS
¢ || Presidencia Municipal Areas o direcciones aue integran s [ Unidad o Atz ibus ones e cod #rea que Intears Daseripeisn [€) tieo de to que 1]
| deAoasec el Grande. Admini str wcidn PUblice Municipal. (1) | s Administracién Publice Municipal. de los sevies.| trata ln serie.
iy E B4
Wk 34 s B35
5 (] EX
= T F)
M ORI it
e bt
Vil [
- ] Lol

" Responsable dearchivo de amite

PR-SM-006/a

PR-SM-006/b

Encargada del Archivo General Municipal
MC_Jesis Alberta Peis Martinez

~CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Respansible Archiva d¢ Trimite

‘Respomiabie Arthive Munkipsl

23 MG Jevis Albete Pe atinar|

BREEEE

PR-SM-006/c
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Asynto: Sollciud de apoyo

Apaseo El Grande, Glo., de 2025,

| LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA
| PRESIDENTE MUNICIPAL DE

| APASEO EL GRANDE, €TO

| PRESENTE

| Por este conducto le hago llegar un cordial saludo y asi mismo me dirfo para |
i wolicitarke su valioso apoyo i

Lo anterior, debido a que son e5¢a%os 108 recursos con los que cuanto para ello.

uELp!mndo vemos favoredidos, agradezco de antemano su comprensidn y
empatfa.

ATENTAMENTE

PR-SM-008
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e

PRESIDENCIA MUNICIPAL GE APASED EL GRANDE, GTO.

REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DEL 25 AL 34 DE JULIO DE 2028

DEPARTAMENTO: SINDICATURIA
Administranidn 2024-1077
FECHA v ] ] L o o 4
8ATINGY TWOTI02E 21T L0r026 e 200773038 0TI2024 COMBUSTEL!
HONDA HR-V PRIME 2019 GPETMD .7 | reaa MAGNA
TOTALES GF. [] ] [] [] [] ] [ [] ] [] ['] L] [] [] oL
au 31887 | Ted2 [] [] [] [] ° [] [] [] [ [] [] [] FIE Y
&gﬁ [] [] [] ) [] [ [) [] ] [ (] ] oL
LiE ﬁ
z ] [ ] [] L] ] 84.20
OFICAL MAYOR.
Vio.Bo.
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' NUMERO MP-SM-001
DEPARTAMENTO SINDICATURA PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Agenda de la Sindico
Area: Sindicatura
e Agendar las reuniones, eventos civicos oficiales, ceremonias
Objetivo S e ; ¢ e
i publicas y sociales del Presidente Municipal
~ Alcances Buscar la atencion oportuna e inmediata.

Responsabilidades| Asistencia y dar atencion ciudadana.

i

1.Se reciben oficios de invitacion a actividades o
peticion de atencion ciudadana.

AAD
Se anotan en el control interno (pizarra). AAD
Se atiende o asisten a las actividades generadas. SM

OBSERVACIONES: En algunas actividades la Sindico solicita la presencia de su personal,
es decir CH o el ADD.

DyR/ mmlor 5 WMAYDR 5
AN L3P0 ﬂ P
Nt~ NS 5

EONTROLDE]

yggrism}_a:

ELABORO

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
LIC. ANDREA ABIGAIL OLVERA VALDES
SINDICO DEL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

01/05/2025 01/05/2025 001

CcODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS M0001/MP001
Pagina | 35
D|AGRAMA DEPROCESO .' :i:. 5 PR-SM-001
Area: ~ [Sindicatura MﬁﬁlClpal
Actividad: Agenda de la Sindico
Encargado: Sindico Municipal
Objetivo: Asistencia oportuna en la
fecha agendada.
Se recibe el oficio de invitacidn a
actividad, convocatorias o peticién
ciudadana.
Se agend;en el control
interno (pizarra).
A
Se da la atencidén oportuna en la
fecha programada.
Apaseo

E.l. Grande
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NUMERO MP-SM-002
DEPAR E
TAMENTO SINDICATURA PROCEDIMIENTO
NOMBR 2 ok .
PROCEDIAI;:\IEEI#O L Presidir las Sesiones de sus Comisiones.
Area: Sindicatura
L _ Que se dictamine de manera favorable cada asunto solicitado en el
Objetivo i
pleno del Ayuntamiento.
Alcances Dar lo mas pronto posible una solucion.
Responsabilidades Representar y preservar en todo momento los intereses del Municipio y
de sus Apaseenses.

. AClvipipEs
1. Se recibe memorandum de la Secretaria del H. Ayuntamiento donde turna a
la comision respectiva que presida el Sindico.

2. Se programa convocatoria para mesa de trabajo o sesion de la comision que
corresponda. SM

3. Se realiza la convocatoria a mesa de trabajo o sesion, donde se convoca a
los miembros de la comision correspondiente de acuerdo al tema a tratar. E AAD
invitados en caso de ser necesario.

4. Se lleva a cabo la mesa de trabajo o sesion y se solicita la autorizacién para

grabar la reunidn. Y se levanta lista de asistencia. st
5. Se genera la minuta de acuerdo a la sesién o0 mesa de trabajo grabada. AAD
6. Se realiza el Dictamen segln corresponda y pasa a firma de los que en su
) SM'Y AAD
oportunidad aprobaron.
7. Se realiza oficio de solicitud para que el Dictamen suba al pleno para su AAD

posible aprobacion. Firmado por el Sindico del Ayuntamiento.

OBSERVACIONES: Que se dictamine de manera favorable cada asunto solicitado en el pleno del
Ayuntamiento.
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Pagina | 37

PR-SM-002

Area:

| Sindicatura Muni'cibal

Actividad: Presidir la Sesiones de sus Comisiones.
Encargado: Sindico Municipal
Objetivo: La conclusién favorable

Se recibe memorandum
de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, donde

turnan a la Comisién el

asunto

El SM, programa
conhvocatoria para mesa de
trabajo o sesion de la
comision.

El SM gira indizaciones y el
AAD realiza la convocatoria a
mesa de trabajo o sesién para

miembros de la Comisién e

Invitados en ser necesario.

-

El Sindico, indica al AAD realice el oficic de
solicitud para que se suba al pleno el tema
trabajado en la Comisidn respectiva.
Esperando que el dictamen sea aprobado y por
ende el asunto concluido.

—

El SM, lleva a cabo la mesa de
trabajo o sesidn, se toma lista
de asistencia y se solicita

autorizacion para grabarla.

El Sm y la AAD Se realizan
Dictamen, segun
[ corresponda y pasa a firma
de los que aprobaron.

)

EL SM pide al AAD transcriba
grabacion y genere la Minuta
de la mesa de trabajo o sesién
de la comisién.

DyRmlor
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] - NUMERO MP-SM-003
DEPARTAMENTO SINDICATURA " PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Representacion Legal

Area: Sindicatura

Objetivo Conclusion favorable del tema o denuncia a tratar.

Alcances Atencion inmediata para su pronta solucion.

Responsabilidades| Todas las que implican como representante legal del Municipio.

1. Se reciben denuncia o documento legal

AAD o SM

2.5 revisan y analizan para determinar
procedimiento.

SM

3. Si es algo sencillo e inmediato, se atiende en
oficina o ante la instancia correspondiente. Si
no se procede hacer oficio de turno al area
juridica.

SM y AAD

4. A el area juridica se le otorga poder simple para
su representacion y queda en espera de
informacion ya sea por conclusion o
seguimiento.

SM

5. Si la denuncia o tema concluye, se archiva para
su consulta y si no, se da seguimiento hasta que
esto suceda.

ADD

OBSERVACIONES: Conclusion favorable del tema o denuncia.
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e bR PR-SM-003

Area: ; | Sindicatura Municipal

Actividad: | Representacion Legal

Encargado: | Sindico Municipal

Objetivo: : La conclusién favorable
El AAD recibe la denuncia El SM revisa y analiza para

o documento legal, si es determinar procedimiento de \
notificacién recibe acuerdo al tema a tratar.

directamente el SM.

El SM se atiende en oficina o ante la
instancia correspondiente. Sino se
procede a indicar al AAD hacer oficio
para turnar el asunto al drea de
Asesoria Juridica.

.

En el area de Asesoria Juridica, el SM otorga poder simple
para su representacion. Y queda en espera de
informacion ya sea por conclusion o seguimiento.

El AAD archiva si la denuncia o tema
concluye, sino, El SM esta al pendiente
hasta aue esto suceda.
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NUMERO 0 MP-SM-004
DEPARTAMENTO SINDICATURA PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asesoria ciudadana y/o administrativa.

Area: Sindicatura

Objetivo Solucionar de la mejor manera posible la peticion.
Alcances Atencion inmediata para su pronta solucion.
Responsabilidades| Dar un buen servicio y atencion.

1 Recibe al ciudadano o personal administrativo AAD
en oficina.
2 Se toman los datos del usuario. AAD
3 El AAD pasa con el SM al ciudadano o personal
administrativo, este escucha su situacién vy si SM
puede lo soluciona en el instante. Sino acerca
al usuario al area competente.

OBSERVACIONES: Conclusion favorable para el solicitante.
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DIAGRAMA DE PROCESO

. ’ PR-SM-004

Area: gind'icé'tﬁra' Muriicip'.a:\l'

Actividad: % Asesoria ciudadana y/o administrativa.
'E.nca_rgad_o_: ; s . . Sindico Municipal

Objeti_vb: | e La conclusion favorable

El AAD recibe al ciudadano o EL AAD toma los datos
personal administrativo — personales de ciudadano o \
personal administrativo.

El AAD pasa con el SM al Ciudadano
o personal Administrativo.

J

EL SM, escucha su situacion con el
objetivo de darle solucion

inmediata.
El SM, si no haya solucién inmediata, lo
delega hacia el drea correspondiente
seglin sea el caso. De hallar solucidn, se
da por concluido el asunto.
/-‘.“— - S
e
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DEPARTAMENTO SINDICATURA | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-SM-005 [2"2 | 42
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Cumph‘mient.o al llenado de formatos de
L o Transparencia.
Area: ¢ “Sindicatura
: Dar cumplimiento en tiempo y forma a los formatos 4, 5, 6 40 y
Objetivo 50 del articulo 26 de la Ley de Transparencia y acceso a la

Alcances Atencion oportuna al periodo que corresponde.

Responsabilidades| Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia

1. Se ingresa a la plataforma de Transparencia

2. Se bajan los formatos para su llenado

3. Se llenan los formatos con la informacion correspondiente AAD

4. Se suben a la plataforma

5. Se da cumplimiento a la ley de Transparencia

Observaciones: Subir a la plataforma la informacion dentro del periodo indicado.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-SM-005
Area: Sindicatura Mun{cipal
Actividad: Cumpllmlen.to al llenado de formatos de
transparencia.
Encargado: Auxiliar Administrativo D
Dar cumplimiento en tiempo y forma a los
Objetivo: formatos de la Ley de Transparencia y

acceso a la informacion para el estado de

Guanajuato.

La UTM asignan los formatos
que corresponden al drea de
planeacion, contral y
evaluacion

El AAD, Se recibe oficio de
recordatorio para actualizar
los formatos cada tres meses o
anual segln corresponda

El AAD, ingresa a la plataforma de
Transparencia y baja los archivos que
corresponde para su llenado

El AAD, presenta los comprobantes a la UTM,
de que la informacién subid adecuadamente.
Y se da cumplimiento a la ley de
Transparencia.

El AAD, llena los formatos con toda
la informacion que se haya generado
durante el trimestre
correspondiente. Y se suben a la
plataforma

DyR mlor*

ELABORO

%;

LIC. ANDREA ABIGAIL OWVERA VALDES
SINDICO DEL H. AYUNTAMIENTO 2028-2027

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 01/05/2025 001
’“’ T% MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS e s
M0O001/MPOO1
DEPARTAMENTO SINDICATURA NUMERO PROCEDIMIENTO MP-SM-006 e [

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Control y preparacion de documentos para el archivo.

Area: Sindicatura

Objetivo indica la Ley de Archivo.

Llevar un control de las carpetas de archivo y disefarlas como lo

Alcances Documentacion clasificada en orden y de busqueda inmediata.

Responsabilidades| Discrecion y buen manejo de la informacion archivada.

clasifica la documentacion d a las indicaciones

del Encargado del Archivo Municipal.

2. Se elaboran las costillas y rotula de manera adecuada cada
carpeta que se genera en el area.

3. Se llenan formatos proporcionados por el area de archivo
debidamente y se regresan, en espera de la copia
correspondiente; ya con la firma del Secretario del
Ayuntamiento.

4. Se esperan instrucciones para el manejo de los documentos
con la futura posibilidad de su recepcion en el archivo general
municipal.

continuar con el buen manejo de la documentacion que se genere.

Observaciones: Estar al pendiente de cada indicacion o capacitacion que se brinde para
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-006
Area: TSindicatura MUniCipél
Actividad: Control y pr?paracaon de documentos
para el archivo
-Encargad'd: Auxiliar Administrativo D
Llevar un control de las carpetas de
Objetivo: archivo y disefiarlas como lo indica la Ley

El AAD, clasifica la
documentacion de acuerdo a
las indicaciones del Encargado

del Archivo Municipal.

El AAD, elabora las costillas y
rotula de manera adecuada
cada carpeta que se genera en
el drea.

El AAD, Espera instrucciones para el
manejo de los documentos con la
futura posibilidad de su recepcién en
el archivo general municipal.

El AAD, llena los formatos proporcionados
por el rea de archivo, debidamente y se
regresan, en espera de la copia; ya firmada
por Secretario del Ayuntamiento.
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- DEPARTAMENTO SINDICATURA NUMERO PROCEDIMIENTO MP-SM-007 o L
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Requisicion de compra |
Area: Sindicatura
Objetivo Obtener el bien, material y/o servicio que necesita.
Alcances
Responsabilidades Realizar todo el proceso adecuadamente hasta su conclusion, sin
errores.
Nota: este proceso es de oficialia mayor. Se disefia aqui por la necesidad de la adquisicién de material.
1. Se determina la necesidad del bien, material, etc. SHE D
2. La Sindico revisa y autoriza lo que se requiere comprar. SM
3. EL AAD elabora una solicitud de cotizacion (Formato de oficialia mayor),
firmado por la Sindico y se entrega a oficialia mayor. AAD
4. El AC realiza hace el tramite de cotizacion y ya cuando lo tiene lo envia
a Sindicatura. AC
5. EL AAD recibe la cotizacion. El SM, da visto bueno e indica al AAD realice
el orden de compra. AAD
6. El AC realiza hace la solicitud al proveedor de lo cotizado y una vez
obtenido el producto o servicio. Envia a la Sindicatura la factura AC
completa para su seguimiento.
7. EL AAD recibe el producto y factura completa con archivo xml y
verificacion. En su defecto si fue un servicio, ya solo la factura
completa. La muestra al SM, vy este le indica realice la solicitud de AAD
pago.
8. EL AAD elabora la solicitud de pago con todos los antecedentes y pasa a
firma del Sindico. AAD

ELABORO &5 ) REVISOY].

SINDICO DEL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

DyRmior* AR MAYG,
T UNIDOg 70,
R B g gt Y
£ONTROLDE EMISION: |
g o SV 3 EE: [ ‘._ ,

-l 3

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 001
c6DIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001/MP001
2“ina | 47

9. EL AAD entrega a oficialia mayor la solicitud de pago para revision el
devengado del pago y lleva acuse de recibo para su control y archivo. AAD

10. Oficialia mayor da el visto bueno y una vez aprobado, se envia el
expediente a tesoreria para emitir cheque a pago al proveedor. OM

11.Tesoreria revisa la factura y la documentacion comprobatoria para
realizar el cheque. Aqui se conecta al proceso de pago a proveedores ™
de tesoreria municipal.

12.El proveedor pasa a tesoreria por su cheque y lo cobra. PR

Observaciones: Se realiza solo en caso de compras mediante el area de Oficialia Mayor.
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PR-SM-007

Sindicatura Muniéipai |

necesite en el area.

Area:

Actividad: Requisicion De Compra

Encargado: Auxiliar Administrativo D

Objetivo: Adquirir materiales, bien mueble, etc. que se

solicitud de

El AAD revisa las necesidades
de materiales de impresion y/o
bien mueble.

Rea

cotizacién vy
entrega al Sindico.

EL AAD elabora una
solicitud de cotizacidn
(Formato de oficialia
mayor), firmado por

El Sindico revisa y
autorizaloque se ™
requiere comprar.

liza la

El AC realiza hace el tramite de
cotizacidn y ya cuando lo tiene
lo envia a Sindicatura.

/

la Sindico y se entrega
a oficialia mayor.

El AAD recibe la cotizacién. El
SM, da visto bueno e indica al

AAD realice el orden de compra.

\d

El AAD elabora la solicitud de
pago con todos los
antecedentes y pasa a firma

El AAD recibe el producto y factura completa
con archivo xml y verificacién. En su defecto
si fue un servicio, ya solo la factura completa.

El AC realiza hace la solicitud al
proveedor de lo cotizado y una
vez obtenido el producto o
servicio. Envia a la Sindicaturala

del Sindico.

La muestra al SM, y este le indica realice la
factura

\

El AAD entrega a oficialia
mayor |a solicitud de
pago para revisién el
devengado del pago y
lleva acuse de recibo

solicitud de pago.
seguimiento.

completa

para su

para su control y archivo.

Oficialia mayor da el
visto bueno y una vez
aprobado, se envia el
expediente a tesoreria

para emitir cheque a

Tesorerfa revisa la facturay la
documentacion comprobatoria para realizar
el cheque. Aquise conecta al proceso de
pago a proveedores de tesoreria municipal.

pago al proveedor.

/

El proveedor pasa a tesoreria por
su cheque y lo cobra.
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DEPARTAMENTO SINDICATURA NUMERO PROCEDIMIENTO MP-SM-008
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |  Ayudas Sociales
Area: Sindicatura
Objéfivo Ayudar a la ciudadania en situacion vulnerable.
Alcances

Que llegue lo solicitado en tiempo y forma, directamente al
beneficiario.

Responsabilidades

1. Se recibe al ciudadano que solicita audiencia con la Sindico

2 ELAAD le registra con todo y datos. Da acceso si se encuentra en ese
momento el Sindico. AAD ySM

3 Siel Sindico aprueba la peticion da instrucciones al AAD para que haga
del conocimiento del beneficiario los requisitos para brindarle el

SMy AAD
apoyo.

4 ELl AAD con visto bueno de la Sindico, programa la cotizacion y posible
adquisicién del apoyo a proporcionar. AAD

5 El AAD arma el expediente completo del beneficiario una vez que
presente sus documentos solicitados. Realiza las cartas de solicitud, AAD
agradecimiento y recibo del apoyo.

6 El AAD adquiere el bien, articulo, etc con factura completa (xml y

verificacion e integra al expediente y programa la entrega junto con la AAD
SM

7 El SM hace la entrega fisica, el beneficiario firma la documentacion
requerida y se le toma la evidencia fotografica para completar su SM y AAD
expediente de comprobacién.  Entrega al AAD et-expediente y pide
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haga su tramite para rembolso del Fondo Fijo o el reembolso al = piha =50

beneficiario.

8 ELAAD integra el expediente completo, lo sella y entrega a firma del
SM. AAD y SM

9 ELAAD ya con los documentos firmado, los baja a Gobierno y lo entrega
para visto bueno y firma del PM. AAD

10 El AAD revisa constantemente hasta que en el area de Gobierno
Municipal ya le tenga el expediente sellado y firmado por PM, lo recibe AAD
y saca copia de todo.

11 EL AAD entrega el expediente original para su comprobacion y pago al
AAD de Tesoreria responsable de su ejecucién. AAD

12 El AAD, espera que TM elabore y libere el pago. Via cheque, ya sea
para reembolso del fondo fijo o para el beneficiario. AAD

Observaciones: El cheque si es para el reembolso de fondo fijo, sale a nombre del Sindico
y si es embolso al beneficiario a nombre del propio.
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DIAGRAMA DE PROCESO
A L PR-SM-008
Area: Sindicatura Municipal
Actividad: Ayudas Sociales
Encargado: Auxiliar Administrativo D
Objetivo: | Suplir las necesidades de la ciudadania en
: estado vulnerable que lo haya solicitado.
El AAD le Si el Sindico aprueba El AAD con visto bueno de la Sindico, programa
Se recibe al registra con la peticion da | g lacotizacién y posible adquisicion del apoyo a
ciudadano  que todo y datos. instrucciones al AAD proporcionar.
solicita siudisticia Da accesotsi me para ‘qu.e haga :eli J
con la Sindico o= SRR conoclln:ne‘nto e El AAD arma el expediente completo del
en ese beneficiario los L
S beneficiario una vez que presente sus documentos
momento el requisitos para 0 . ik
" E solicitados. Realiza las cartas de solicitud,
Sindico. brindarle el apoyo. s 3
agradecimiento y recibo del apoyo.
EI AAD integra el expediente El SM hace la entrega fisica, el beneficiario firma la El AAD adquiere el bien,

completo, lo sella y entrega a o documentacidn requerida y se le toma la -evidencia
firma del SM. fotografica para completar su expediente de
comprobacién. Entrega al AAD el expediente y pide
haga el tramite para rembolso del Fondo Fijo o el

reembolso al beneficiario.

& articulo, etc con factura
completa (xml y verificacién e
integra al expediente vy

programa la entrega junto con

lasm
El AAD ya con los El AAD revisa constantemente hasta que en el El AAD entrega el expediente
documentos firmado, los drea de Gobierno Municipal ya le tenga el original para su comprobacién y
baja a Gobierno y lo ~~—,| expediente selladoy firmado por PM, lo recibe > pago al AAD de Tesoreria
entrega para visto bueno y saca copia de todo. responsable de su ejecucion.
y firma del PM.

El AAD, espera que TM elabore y libere el
pago. Via cheque, ya sea para reembolso
del fondo fijo o para el beneficiario.
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DEPARTAMENTO SINDICATURA NUMERO PROCEDIMIENTO MP-SM-009
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Consumo de gasolina
Area: : Sindicatura
Objetivo ' Administrar bien la cantidad de combustible asignada.
Alcances
Responsabilidades| El buen uso del combustible otorgado.

oA
. El Sindico sale de a sus actividades de acuerdo a su agenda

ella conduce y en algunas ocasiones el chofer asignado al
area.

2. El Sindico asiste a la gasolinera, carga combustible y firma el
ticket del consumo del combustible cargado al vehiculo.

3. Elcargador de combustible le da una copia del ticket firmado.

4. Después de cierto tiempo la persona responsable de OM, hace
llegar las facturas de consumo de combustible para su visto
bueno de la SM y tramite.

5. La SM revisa la factura y da la instruccion a AAD para que
realice el tramite completo para su pago y una vez que lo
tiene lo firma y autoriza. El AAD lo entrega al area de OM.

6. En OM el area correspondiente hace el devenga y gira el
tramite a la TM para su pago al proveedor.

Observaciones: Tener el vehiculo (de comodato) cargado con combustible y administrar bien
el recurso.
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i DIAGRAMA DEVPROCESO

PR-SM-009 1;

SuU consumao.

Area: - Smdlcatura Municipal =
Actividad: Consumo de gasolina

Encargado: Auxiliar Administrativo D

Objetivo: Tener el vehiculo con el combustible necesario y realizar los pagos generados de

El Sindico sale de a sus actividades de acuerdo
a su agenda ella conduce y en algunas i firma el ticket del consumo del combustible cargado
ocasiones el chofer asignado al drea.

El Sindico asiste a la gasolinera, carga combustible y

al vehiculo.

Después de cierto tiempo la persona responsable de OM,
hace llegar las facturas de consumo de combustible para | g——""1
su visto bueno de la SM y trdmite.

v

El cargador de combustible le da una copia del

ticket firmado.

La SM revisa la factura y da la instruccién a AAD para que
realice el tramite completo para su pago y una vez que lo
tiene lo firma y autoriza. EIAAD lo entrega al érea de OM.

En OM el drea correspondiente hace el
devenga y gira el tramite a la TM para
su pago al proveedor.
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Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un puesto,
su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones

interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempefo.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios

para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad

descrita.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de

la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada

puesto.

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

ciudadania.

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

brindar el mejor servicio a la ciudadania.
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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.
D Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra

por medio impreso.

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

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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Apaseo el Grande, Gto., 13 de enero de 2025

Se realizé el manual de organizacion y procedimientos de la Sindicatura
Municipal, conforme a la informacion proporcionada por el Lic. Andrea Abigail

Olvera Valdés, Sindico Municipal a la fecha.

Fue realizado por el C. Maria de Lourdes Olvera Romero, bajo revision de la

Oficial Mayor.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacion.
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