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1. INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como encargada de |a gestion los recursos
financieros, materiales debe de ser una administracion publica de calidad, al servicio y
resultados de todos los ciudadanos. Actualmente la Direccion de Obras Publicas de Apaseo
el Grande Guanajuato, tiene como finalidad brindarle a la Poblacién obras de buena calidad
que formen parte del desarrollo de crecimiento del Municipio; esto permitira a la Ciudadania

vivir de una forma digna dentro de las posibilidades en que el Gobierno destine los recursos.

Por lo anterior esta Direccion hace el compromiso de ser eficiente y eficaz en el servicio
que presta a la poblacion, pero esto no sera posible si no se establecen estrategias que
permitan optimizar los recursos. Es decir, realizar un analisis de |la estructura organizacional

que facilite el trabajo y se implemente y se ejecute con una buena administracion.

El documento que se presenta hace referencia a estructurar el Manual Organizacional del
area de Obras Publicas, que nos permitira establecer un plan de desarrollo organizacional
que ayudara al crecimiento y solidez de la Direccién de Obras Publicas y apoyara a los
integrantes y miembros para definir de una forma especifica sus funciones que deben
desempefar, haciendo la descripcion de manera formal y especifica de las funciones
generales y especificas como las secundarias siendo una herramienta practica para
personal de nuevo ingreso considerando que se tendré la definicion de cada una de las
actividades de los puesto, como la linea jerarquica para el seguimiento y control de las

actividades que desempefian de manera diarias, semanal, mensual y anualmente.

El Manual Organizacional estd fundamentado con base a los lineamientos que esta
Direccion debe regirse mediante la Ley Orgéanica de Obras Publicas y funcionar de forma

que las Dependencias Normativas lo solicitan.

Los propésitos fundamentales para la elaboracién de este Manual de Organizacion son los

siguientes.

Establecer una ﬂl departamento de Obras Publicas la cual contendra

Elaboro: Direcciépd{éreé W

bras Bublicas

N A




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisidon: Fecha de dltima revision: Paginas:
3 de noviembre de 2021 25 de octubre del 2023 2 de 83

e Formalizar la estructura jerarquica del departamento, analizando la mejor manera
para que puedan operar, estableciendo jerarquias, niveles y perfiles de puestos.

e Asignar las funciones de cada una de las areas que conforma el departamento de
Obras Publicas (Servicios Generales, Supervision, Proyectos y Coordinaciones)

¢ Especificar e implementar controles internos, tanto administrativos como operativos
para el mejor funcionamiento del departamento.

» Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementaciéon de medidas
de innovacion, actualizacion y modernizacion administrativa.

« Ser instrumento basado en la normativa y sea de utilidad para la orientacion e
informacién al area de Obras Publicas.

« Tener el mejor aprovechamiento del recurso humano, con la finalidad de mejorar el
servicio a nuestra ciudadania como a los usuarios de los servicios que ofrece el area
de Obras Publicas.

e Facilidad de documental requerido por las instancias supervisoras internas y/o
externas (Auditorias) teniendo un control interno eficiente y disponible para el

desarrollo adecuado y transparente.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene el objeto ser un instrumento de apoyo que define la estructura
organizacional formal y real del departamento de “Obras Publicas” con la finalidad de tener
una funcionalidad, precisando las funciones y responsabilidades de cada puesto, teniendo
control, y comunicacién con las dependencias que permitan una funcionalidad
administrativa y operativa del departamento establecido por las reglas y lineamientos de
regulacién y funcionamiento de actuacién para las funciones adscritas a la direccion de
Obras Publicas, para el buen desarrollo de las actividades en beneficio de los ciudadanos
del municipio resaltando la calidad, tiempo y costo del servicio proporcionado.

1. Desarrollar y mantener un perfil de autoridad para complementar los controles de
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2. Definir las funciones, responsabilidades y actividades de manera clara y precisa en el
departamento de Obras Publicas y sus areas adjuntas.

3. Implementar un sistema que suministre una oportuna, exacta y completa documentacion

sobre la informacién, teniendo como resultados una buena organizacion.

4. Contar con la informacidon para las direcciones y para los diversos departamentos
basados en datos de registros, documentos y disefios obteniendo informacion de manera

clara, oportuna y eficiente, de cada uno de los procedimientos establecidos.

5. Obtener un mecanismo dentro del departamento, conocido como la evaluacion y

autocontrol dando seguridad efectiva y maxima proteccion de errores, retrabajos.

6. Asignar los controles de tal forma que se asume la responsabilidad y desarrollo de las
actividades de acuerdo con sus funciones y se reconozca el desarrollo laboral de los
mismos evitando la extension de tiempos innecesarios de los obligados y/o establecidos

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

E| documento que se presenta hace referencia a estructurar el Manual Organizacional del
area de Obras Publicas, que nos permitira establecer un plan de desarrollo organizacional
que ayudara al crecimiento y solidez de la Direccion de Obras Publicas y apoyara a los
integrantes y miembros para definir de una forma especifica sus funciones que deben
desempefiar, haciendo la descripcion de manera formal y especifica de las funciones
generales y especificas como las secundarias siendo una herramienta practica para
personal de nuevo ingreso considerando que se tendra la definicion de cada una de las
actividades de los puesto, como la linea jerarquica para el seguimiento y control de las

actividades que desempefian de manera diarias, semanal, mensual y anualmente.

1. MARCO JURIDICO

La Direccién de Obras Publicas Municipales tendra entre otras las atribuciones y/o
facultades establecida,ae:'gwfég?s?ag vigente (Ley Orgénic;zg/,aﬁﬁzfﬁaﬁﬁarﬁ el Estado de
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Guanajuato, Reglamento Organico de la Administracion Municipal de, Apaseo el Grande,
Ley de Obra Publica y Servicios para el Estado de Guanajuato.

» Integrar el expediente correspondiente a la parte de obra publica ejecutando y en
proceso para para la entrega recepcion.

e Instrumentar las acciones necesarias para promover, coordinar y dirigir la realizacion
de la obra publica y el servicio relacionado con la misma.

« De infraestructura vial, es decir construir vialidades dar mantenimiento adecuado a
pavimentos, edificios publicos, banquetas, zonas peatonales y cualquier lugar publico,
que sea del manejo y cuidado de la presidencia municipal, relativo a las obras publicas.

e Planear, programar y gestionar en coordinacién con las autoridades Federales,
Estatales, el desarrollo de alguna obra que se realice en el Municipio, dentro de su
competencia y capacidad.

« Cumplir con el programa anual de trabajo de pintura y albafiileria en las zonas, sitios
y edificios protegidos por el instituto nacional de Antropologia e Historia que se
encuentra en el Municipio.

« De contratacién, es decir, gestionar recursos para contratacion de obras de acuerdo a
las necesidades del municipio; expedir las bases y convocatorias para dicha
contratacion: llevar a cabo los procedimientos adecuados conforme a la legislacién
vigente para la adjudicacion de la obra.

e Coordinar los procesos de concursos y licitaciones de Obras Publicas, con base en
los ordenamientos de la materia.

e Llevar un control fisico-financiero de la obra publica de manera anual.

« Asesorar al Ayuntamiento, Presidencia o cualquier otra dependencia de la
Administracion Municipal en cuestiones de obra publica, relacionadas con los
inmuebles de sus areas administrativas.

e Ejecutar Obra Publica con recursos municipales, estatales y/o federales de

conformidad con los convenios respectivos, reglas de operacion de los programas en

apego a la normativa apllcable supervisando la Obra Pubhca pa(ra gue esta sea
. ; «_w




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
3 de noviembre de 2021 25 de octubre del 2023 5 de 83

« Supervisar y apoyar técnicamente las acciones que realizan las dependencias de la
administracion Municipal en acciones relacionadas con la obra publica,
proporcionando al presidente la informacion que requiera.

e Coadyuvar con el presidente en la gestion de la obtencion de recursos ante las
dependencias estatales y federales para las acciones de Obra Publica y servicios

relacionados con la misma.

e Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y normas en materia de Obra
Publica, el Ayuntamiento y el presidente en uso de sus funciones

2. ATRIBUCIONES

1. Desarrollar y mantener un perfil de autoridad para complementar los controles de

organizacion.

2. Definir las funciones, responsabilidades y actividades de manera clara y precisa en el

departamento de Obras Publicas y sus areas adjuntas.

3. Implementar un sistema que suministre una oportuna, exacta vy completa

documentacion sobre la informacion, teniendo como resultados una buena organizacion

4. Contar con la informacion para las direcciones y para los diversos departamentos
basados en datos de registros, documentos y disefios obteniendo informacion de manera

clara, oportuna y eficiente, de cada uno de los procedimientos establecidos.

5 Obtener un mecanismo dentro del departamento, conocido como la evaluacion y

autocontrol dando seguridad efectiva y maxima proteccion de errores, retrabajos.

6. Asignar los controles de tal forma que se asume la responsabilidad y desarrollo de las

actividades de acuerdo a sus funciones y se reconozca el desarrollo laboral de los mismos

evitando la extension de tiempos innecesarios de los obligados y/o establecidos.
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6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Tener formalmente un documento en el cual se formalice de manera personal las funciones,
actividades y responsabilidades del personal de Obras Publicas y sus areas adjuntas con
la finalidad de facilitar el trabajo siendo eficientes y eficaces en beneficio del servicio del
municipio.

ALCANCE

Tener un control territorial del municipio promoviendo la adecuada ejecucion de obra publica
basado en los proyectos validados y autorizados, con la finalidad de beneficiar a la
sociedad, por medio de la gestién eficiente y transparente de los recursos, beneficiando al

mayor numero de ciudadanos y priorizando sus necesidades y peticiones.

Este manual va dirigido a todos los colaboradores del area de Obras Publicas y abarca
principalmente la descripcion de los procesos y procedimientos de cada uno y sus

responsabilidades, funciones y actividades.
FILOSOFIA

Ser la direccién que innova y aplica de manera eficiente los proyectos de obra publica en el
municipio de Apaseo el Grande, mejorando continuamente la calidad de vida de los

habitantes.
MISION

Atender con oportunidad las necesidades en materia de Obra Publica de los ciudadanos del
municipio ejecutando proyectos integrales en marco de desarrollo sustentable.

VISION

Ser una dependencia municipal eficaz, eficiente y honesta que impulse el desarrollo de la
infraestructura municipal que ejecuta proyectos de obra con calidad, mejorando el nivel de vida de
los ciudadanos de Apaseo el Grande.
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VALORES

» Honestidad

e |gualdad

e Respeto

¢ Responsabilidad
e Objetividad

e Tolerancia

Son los que nos orientan a la perfecta ejecucion de nuestra labor

7. ESTRUCTURA ORGANICA
a) ORGANIGRAMA
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b) OBJETIVOS Y FUNCIONES

La principal funcién como la ley lo sefiala es el de un organismo ejecutor de las obras que
el municipio requiere teniendo a su cargo la principal responsabilidad de que estas se
realicen de la manera mas eficiente y econémica, teniendo para esto que llevar a cabo
actividades para cumplir con los requerimientos técnicos y administrativos tales como: la
realizaciéon de proyectos ejecutivos, presupuestos, elaboracion de expedientes técnicos,
tramitacion de estos ante dependencias gubernamentales para la obtencién del recurso,

contratacion, administracion, supervision y finiquito de obras.

s Presentar a la Direccion de Obras Publicas.

¢ Realizar la estructura organizacional de la Direccion de Obras Publicas.

¢ Detallar las funciones de cada uno de los puestos administrativos y operativos, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

o Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de medidas
de modernizacion administrativa.

e Ser instrumento Util para la orientacion e informacién al publico.

« Proporcionar el mejor aprovechamiento de recursos humanos y materiales

c) CODIFICACION DE PROCESOS

Para llevar un mejor control de toda la informacion que se maneja en la administracion
es importante considerar los tipos de documentacion que se debe concentrar, por ello
es importante identificarlos y realizar una clasificacion de los documentos de acuerdo a

la naturaleza de su funcién, por lo cual les presentamos las siguientes siglas.
IT= Instructivo de trabajo
PR= Proceso o procedimiento

FO= Formatos -

| S
/50 ¢ uNbg --,ﬁ‘f"”wﬂo";;?\
MN= Manuales o lineamientos i, 2.
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NOMBRE DEL PROCESO CcODIGO
Coordinacién del personal h : PR-OP-01

Autorizacion de tramites

Elaboro: Direccifm de é‘]'r"éa,;y/_,

. PR-OP-02
Asistencia a reuniones con el presidente PR-OP-03
Licitacion o adjudicacion PR-OP-04
Elaboracion de MIDS PR-OP-05
Elaboracion del PBR PR-OP-06
Elaboracion PIOP PR-OP-07
Coadyuvar en los procesos de licitacion y adjudicacion directa
(juridicamente) PR-OP-08
Coadyuvar en términos legales la emision de respuestas a los érganos
de control (juridicamente) PR-OP-09
Llenar formatos de acceso a la informacién PR-OP-10
Elaboracién de contratos y convenios de obra PR-OP-11
Elaboracion de contratos del personal por honorarios PR-OP-12
Actualizacion de expedientes del personal de la direccion PR-OP-13
Revisar facturas PR-OP-14
Oficios de pago / comprobacion de gastos PR-OP-15
Modificacion presupuestal PR-OP-16
Inventario B N ﬁ, PR-OP-17
Atencion a la cludadania PR-OP-18
Proyectos (topografia, disefo, volumetria, precios unitarios y
expedientes técnicos) PR-OP-19
Dar contestacién a las observaciones hechas por los 6rganos de
control PR-OP-20
Acudir a reunién de programacion de actividades PR-OP-21
Coordinar personal de maquinaria PR-OP-22
Ejecutar orden de trabajo PR-OP-23
Controlar insumos, materiales y refacciones PR-OP-24
Realizar mantenimientos preventivos a las unidades de |a direccion PR-OP-25
Vigilar entradas y salidas de las unidades PR-OP-26
Salvaguardar los bienes del almacén PR-OP-27
NOMBRE DE LOS FORMATOS CODIGO
Elaboracion de contratosy_ t;oﬂvETrro’s\ FO-OP-01
Lienado de formatos de acga%o a!&&‘lﬁmcnon N FO-OP-02
Elaboraclon de mc:ldeesrqrb’ 5% \ ,@E)Edﬁ‘@%,:

o~
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Elaboracion de rembolsos de caja chica FO-OP-04
Elaboracion de oficios de tiempo extra FO-OP-05
Elaboracion de oficios en general FO-OP-06
Solicitud de cotizacion FO-OP-07
Orden de compra FO-OP-08
Realizacion de dictamen técnico FO-OP-09
NOMBRE DE MANUALES CODIGO
MANUAL DE PROCESOS MN-OP-01

Un total de 8 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direccién (“OP”, Obras Publicas), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el
proceso en cuestién (‘DR", director de Obras Publicas), un guion y un nimero consecutivo

propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada puesto.

Director DR
Auxiliar Administrativo AA
Auxiliar de compara AC
Juridico JU
Jefe de proyectos CP
Coordinador de supervisores CS
Coordinador de control CC
Coordinador de maquinaria CM
Topégrafo. - \moae
OO 7, ,

Sy |
f o
i f

I L_-'f ’
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Proyectista PR
Supervisor de obra SO
Encargado de mantenimiento EM
Jefe de maquinaria JM
Operador de maquinaria oM
Oficial de albafiil OA
Ayudante general PN
Mecanico ME
Almacenista AL
Velador VE

NOMBRE DEL PROCESO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUES];@"”" T, W DIRECTOR
()\F \\‘.‘\BRQFfGS\O GENERAL LBl BPa
NPT LG W
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Promover, gestionar, planear y controlar todas las obras, vigilar que se cumplala normativa en materia de
obra publica y organica dentro del estado de Guanajuato y el municipio de Apaseo el grande. Llevar a cabo
la ejecucion de la obra publica, coordinar y vigilar que se realicen trabajos de calidad pegados a las normas
que determine el reglamento organico del municipio de Apaseo el grande del estado de Guanajuato.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente arquitecto o ingeniero
ESTADO CIVIL indistinto| | EXPERIENCIA | 3 a 5 aios

e solicitud de empleo
s acta de nacimiento
e comprobante de domicilio
REQUISITOS e carta de antecedentes penales
 dos cartas de recomendacién
¢ identificacion oficial
e comprobante de estudios
) e CURP
CONOCIMIENTOS CLAVE Ortografia, software basico, computacion,

administracion, finanzas, arquitectura.

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES disciplina responsabilidad, educacion.

o FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

Coordinar personal

Autorizar tramites, contratos etc.

Asistencia a reuniones con el presidente

Atender las peticiones de la poblacion en materia de obra publica

Presentar informes de avances fisicos al presidente municipal y al H. Ayuntamiento
Supervisar y evaluar el desempefio fisico y financiero de las obras

administrar el presupuesto de egresos de la direccién de obras publicas

Hacer cumplir la normativa sectorial correspondiente para los proyectos de obra publica

0N O W=

REQUISITOS

SALUD No enfermedades cronico-degenerativas

e Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respecto a las normas politicas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

PSICOLOGICOS

Dar soluciones baséndg,s%gn hechos
Toma de decisionesz® ~—
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Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
QUE
CONTACTO QUE DOY RECIBO PERIOCIDAD
Avances
fisicosy |Sugerencias
financieros | para futuras Cada que se requiera
de las obras
Presidente municipal obras
= = N—
Asignaciéon| ejecucion
Contratistas de obra de obras Cada que se requiera
Atencion a
Ciudadania sus Visto
solicitudes bueno Diariamente
L %&QND@

£
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-PO-01
AREA Obras publicas
PROCESO Coordinar personal
ENCARGADO Director n
OBJETIVO

Asegurar el debido cumplimiento de las actividades establecidas

de acuerdo a su cargo

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

C )

!

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

l

Fin del proceso

Nombre del proceso

Coordinar de perso-ﬁm

DESCRIPCION

T

4.

Se programa una reunion semanal (los
viernes) en la cual se cita a los encargados
de cuadrilla, aimacenista, supervisores y al
area de compras.

Se hace un recuento de las actividades
realizadas durante la semana

Se realiza la calendarizacion de folios por
cuadrillas.

Fin del proceso

OBSERVACIONES

OBJETIVO e Asegurar el debido cumplimiento de las actividades
'.,f";.:;\p\ WMAY c-;ﬁx\;\ establecidas de acuerdo con su cargo
3 ) 2 - =
25" ONDOS 470~ \ £ 5O EL;{%%
[ v e 7 i '.,“ 0.
4l g\fﬁ;N /._‘f}v/ \"51\':; '_‘{S',;&; ’
Elaboro: Direccion de are Aujt’on;fé:' CLIInE:
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- DIAGRAMA DE PROCESOS PR-PO-02
AREA Obras publicas ol
PROCESO Autorizacién de tramites
ENCARGADO Director

OBJETIVO

Proporcionar los derechos y obligaciones de acuerdo con

la obra solicitada

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Inicio

[l

correspondiente

Se firma y se pasa al
auxiliar administrativo
para entregar al area

§

Se revisa la coherencia
y la finalidad del mismo

|

Fin

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de tramites

DESCRIPCION

— I

[ OBSERVACIONES . -

1.

Se hace entrega de los documentos para firma de
autorizacion y continuar con los procesos

Revisa documentos y procede a firmarlos
Regresa al drea correspondiente

Fin del proceso

e i ]

s g;.‘?JEO F“L, G

<

§ ==y By )

Elaboro: Direccidn de drea’ |

Presid




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
3 de noviembre de 2021 | 25 de octubre del 2023 16de83
b il
OBJETIVO Proporcionar los derechos y obligaciones de acuerdo a

la obra solicitada

DIAGRAMA DE PROCESOS PR-PO-03
AREA Obras publicas
PROCESO Asistencia a reuniones con el presidente
ENCARGADO Director
Durante las reuniones llegar a acuerdos de las acciones que
OBJETIVO se deberan realizar para atacar problematicas existentes y
) B » evitar futuros problemas

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Entrega recepcion de
correspondencia, para la
entrega oficio o memorandum
de las sesiones o reuniones
que se realizaran

}

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

Se presenta en la reunion, dialoga, expone la
documentacion o expediente, llegan a acuerdo
sobre acciones precautorias y de actividad
inmediata a realizar de acuerdo a los temas de

necesario) la raiinidn
"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Asistencia a reuniones y/o sesiones con el |
presidente y el H. Ayuntamiento
DESCRIPCION 1. Asistencia a reuniones previamente
agendadas con el alcalde
2. Presentacion de avances de la direccidn
3‘ ?Z“SL‘.’E?JL‘;‘SQ“ ey
— = T
<7 / g v Sk £
~ /\‘?’ \‘N\DOS Mgy ‘f‘;b-\
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OBSERVACIONES

OBJETIVO

Durante las reuniones llegar a acuerdos de las
acciones que se deberan realizar para atacar
problematicas existentes y evitar futuros
problemas

Saluda al ciudadano, y le pregunta cual es el motivo de su visita

) DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-04
AREA Obras publicas
PROCESO Atencion de solicitudes, peticiones quejas entre otros
ENCARGADO Director
OBJETIVO Man?ener.comunica_cién con las .diferente's'dirgcciones de
presidep=is==azajrindar una mejor atencion ciudadano
Inicio
Atenciél ciudadana

!

i| inleresado informa la situacién por la cual se presenta en la Direccion

!

Se le da un numero de folio de acuerdo a la base de datos manejada por la direccion

para un mejor control y continuar con el seguimiento

v

Se canaliza al
Si supervisor de zona

No

Le solicita namero de cel.
Para comunicacion

b N\s-.\ Of;» \

l

Le da tiempo aproximado
de respuesta

\N. )UR M/

>
AN

o

‘KI

Elaboro: Direccion.dearea
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Atencion a la ciudadania
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION 1. Recibe a la ciudadania
2. Escucha su peticion queja o sugerencia
3. Realiza el levantamiento de la solicitud
4. Sielsupervisor se encuentra lo canaliza con el
para que conozca quien es el que llevara
seguimiento de su salicitud
5. Entrega dictamen con el numero de folio para dar
segulmiento
6. Sele explica al ciudadano el proceso a seguir
) 7. Findel proceso ]
OBSERVACIONES
OBIJETIVO Mantener comunicacion con las diferentes direcciones
de presidencia para brindar una mejor atencion
ciudadano

o0 EL GR
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Inversion
AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO Inversion

PROPOSITO GENERAL

Vigilar que se cumpla la normativa en materia de obra publica y organica para el estado de Guanajuato y
municipio de Apaseo el Grande ademas de organizar y dar continuidad al plan de trabajo de |a direccion.

PERFIL DEL PUESTO o
EDAD 26 | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA : Preferentemente contador o licenciado

ESTADO CIVIL [indistinto | EXPERIENCIA | 2afos |
solicitud de empleo

acta de nacimiento

comprobante de domicilio

carta de antecedentes penales

dos cartas de recomendacién

identificacion oficial

comprobante de estudios

CURP

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS CLAVE
Ortografia, computacion, leyes.

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacion, identificacion con la gente, solucion de
problemas, trabajo en equipo, inteligencia emocional y
ACTITUDES _ disponibilidad de horario.

- _ e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES =2 B L= |

« Elaborar y actualizar el programa General de obra, asi como sus modificaciones y coordinar su
aprobacion ante el H. Ayuntamiento.

« Serenlace FIAS ante las dependencias estatales y federales.

« Elaborar y mantener actualizado el sistema de SEDESOL con respecto a las MIDS, asi como estar al
tanto de su revision y validacion ante la secretaria de desarrollo social

e Realizar gestiones administrativas

e Elaborar fichas técnicas

e Elaborar formatos de gestion de recursos de programas federales

— WBEQUISITOS .,4-“@50 ELCGRy,,
.' | ,5" -,"-) "
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PSICOLOGICOS

e Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respecto a las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administraciéon efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

¢ Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
Director de obras publicas Tramites Indicaciones Cada que se requiera
1. Director 1. Oficios 1. Autorizacién 1. Diario
2. Auxiliares 2. Oficios 2. Oficios 2. Diario
3. Direcciones 3. Oficios 3. Oficios 3. Diario
4. Dependencias 4. Solicitudes 4. Oficios 4. Diario

Elaboro: Direccién de drea~"| |
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-08 B
AREA Obras publicas
PROCESO Elaboraciéon del PBR
ENCARGADO Inversién
OBJETIVO Realizar y analizar la distribucién de los presupuestos
INVERSION
R i6n de pr tos d Se analiza la propuesta y se
Inicio =) d;:zﬁt(;: d:pzrizl:::s:o;)s ) ) verifica los fondos financieros

Se analiza la propuesta con

: Se distribuye de acuerdo con
i Tesoreria, para su posible )
Fin del Proceso 2 los programas y se analiza
aprobacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion del PBR
DESCRIPCION 1

| OBSERVACIONES B e
‘OBJETIVO Realizar y analizar la distribucién de los
presupuestos

ee0 EL g
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s
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-09
AREA Obras publicas
PROCESO Elaboracion del PIOP (programa de inversién de obra publica)
ENCARGADO Inversion
OBJETIVO Realizar y analizar la distribucion de los presupuestos
INVERSION

. ' Recepcion de presupuestos de
diferentes departamentos -

Se analiza la propuesta y se
verifica los fondos financieros

l

Se distribuye de acuerdo con
los programas y se analiza

Se analiza la propuesta con

Fin del Proceso _ Tesoren:’:\: para su posible _
aprobacion

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion del PBR _j
"DESCRIPCION ' 1.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Realizar y analizar la distribucion de los
presupuestos e\ GRAN,

B ol
2

Elaboro: Direccidn de'drea /-
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Encargado juridico

AREA _ OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO - Encargado juridico Bk i
| Ry i) PROPOSITO GENERAL g

Revisar y/o realizar lo referente a los contratos y los convenios que son realizados en las obras para brindar
una atencion adecuada con informacion adecuada de los servicios publicos que brinda la direccion

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 | SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciado en derecho
ESTADO CIVIL indistinto ] EXPERIENCIA 1 2 aiios
* solicitud de empleo
e acta de nacimiento
e comprobante de domicilio
REQUISITOS » carta de antecedentes penﬁles
e dos cartas de recomendacion
« identificacion oficial
e comprobante de estudios
. _ » CURP ok Al
CONOCIMIENTOS CLAVE »
. Ortografia, computacion, leyes.
Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacion, identificacién con la gente, solucion de
problemas, trabajo en equipo, inteligencia emocional y
ACTITUDES disponibilidad de horario.

e« FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

« Revisar los convenios que la direccién firme con las dependencias federales y estatales tratandose
de obra

Atencion a contratistas

Elaborar y revisar contratos y/o convenios para ejecucion de obra publica

Elaborar y revisar los procedimientos de licitacion

Participar en los actos de apertura de propuesta y fallos de adjuncion de las obras

Revisién normativa de las propuestas técnicas y econémicas de los concursantes de las licitaciones
Integrarlos expedientes de cion para pago de anticipos

e o o @ o @#» o

Llevar los procedimientos’ Micitacioreemtiempo y forma de acuert %ﬁ!@tﬂéﬁh&
Y gz LR F ‘:\\A‘\L“WJS‘_M['W’ o\ % \\5‘"\ 0"“"!" N Pa)

' .-EtgfgsldN\ / : A ﬁ“i\\ ?;
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observaciones y recomendaciones
®

Coadyuvar en la atencion a las auditorias municipales y estatales, asi como dar contestacion de

Dar cumplimiento a la legislacion vigente en materia de obra publica

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades crénico-degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo

Respecto a las normas politicas e institucionales

Enfoque légico orientado a las tareas
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

a realizar

CONTACTOS INTERPERSONALES

L PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD |
Director de obras publicas Tramites Indicaciones Cada que se requiera |
1. Documentos,
contratos e
informacion
2. Invitaciones
de
cotizaciones,
base de
licitacién
catalogo de
concepto y
proyecto de
planos
3. Entrego 1. Oficios de 1. Diario
asignacion autorizacion 2. Cuando se
de obra, 2. Presupuesto requiera
procesos de presupuestal, 3. Cuando se
1. Director contratacion, técnica y requiera
2. Contratistas presupuesto economicas 4. Cuando se
3. Supervisor de obra 4. Fichas 3. Oficios requiera
4. Contraloria técnicas 4. No se recibe 5. Mensualy
5. Acceso a la informacion 5. Relacién de nada trimestral
»--*'“""*semratos No se recnbe nada, Etlg
| ",,-\\"-"‘." “:0'\ N
Y ”;\\‘ \, DOS /"/: N K
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ST i
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-10
AREA Obras publicas
PROCESO Coadyuvar en los procesos de licitacion y adjudicacion directa
ENCARGADO Encargado Juridico
OBJETIVO Que se cumpla |la aplicacion de la ley en los contratos

Encargado Juridico

Inicic

Se turna al presidente

l municipal para firma STy
Se entrega
T a tesoreria
Se recibe la informacién de para pago
estimaciones para la Se turna a secretaria del H.
realizacién de contrato por Ayuntamiento para firma

parte de los supervisores

| ' :

Firma el director

!

> Realizar los contratos
para turnarlos con el
director para aprobacion
y firma

Realizar
contratos y
convenios

Coadyuvar en los procesos de licitacion y 1
adjudicacion directa

"DESCRIPCION i - 1. Se recibe la Informacién para realizar contratos
Se realiza contrato

3, Serecopila la firma del director del area,
secretaria de ayuntamiento y presidente
municipal

4. Seturna a la direccion de tesorerfa para pago

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES
OBJETIVO -

o=t
LS

Elaboro: Direccién .de‘ é;aa’
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7] B
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-11
AREA Obras publicas
Coadyuvar en términos legales en la emision de respuesta a
i ) PROCESO _ observaciones de los diferentes érganos de control
ENCARGADO Encargado Juridico Tojt w oy

OBJETIVO S::geig:r una respuesta en tiempo y forma, pero sobre todo

Encargado Juridico

Inicio

Se recibe la informacion de

las observaciones Se hace entrega de manera Ei
ol 7oos — » in
fisica o correo electrénico

’ t

Firma el director

!

El supervisor hace
entrega al juridico

de su respucsta ]
dé BRafiEra e Se revisa con el director
econbilca la respuesta posible a
enviarse
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Coadyuvar en.términos Ieg:a_les enla gmisién de respuesta a
observaciones de los diferentes érganos de control
DESCRIPCION 1.  Se revisa detalladamente las observaciones

2. Sesocializa con el director la respuesta antes emitida
por el supervisor a cargo

3. Sele darespuesta al oficio y se entrega de manera fisica
o via carreo electrénico segun lo requiera el organo.

4.  Fin del proceso

OBSERVACIONES

OBIETIVO

Entregar una respuesta elytrqugﬁ y ieﬁn’ﬁx;pero sobre todo
/ QY N
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k.
DIAGRAMA DE PROCESQOS . PR-OP-12
AREA Obras publicas
PROCESO Llenar formatos de acceso a la informacién
ENCARGADO Encargado Juridico

OBJETIVO coordinar los Procedimientos necesarios en su ambito de
competencia, de acuerdo con lo establecido en la matriz.

Encargado Juridico

Inicio

Llega la solicitud del
llenado de formatas por
parte de Transparencia

Se hace entrega de manera Fin
; ST i
fisica o correo electronico

.

Se hace la

%

Firma el director

!

observacion del
contenido > Se revisa con el director
la respuesta posible a
enviarse
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Llenar formatos de acceso a la informacion

DESCRIPCION

1. Serevisa detalladamente |as observaciones
Se soclaliza con el director la respuesta posible

3. Sele darespuesta al oficio y se entrega de
manera fisica o via correo electronico segin lo
requiera el drgano.

4. Fin del proceso

"DBSERVACIONES

"OBJETIVO

Q\?‘c"/o L G)?’d

DG
coordinar los F:/J }{%‘_tgs ﬁgnceﬁéga en su ambito,
lo

de acuerdo col
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-13
AREA Obras publicas
PROCESO Revisar los contratos de obra publica
ENCARGADO Encargado Juridico
OBJETIVO Dar inicio legalmente a la obra
.
i ) L Encargado Juridico
Una vez concluido e il proceso . -
% de licitacion se procede a = Se pasa a revision y firma
realizar los contratos del director

L

Se pasa a firma del H.

presidente municipal

Y

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisar los contratos de obra publica

" DESCRIPCION

ol i o

Se realiza el contrato, conforme a la ley
Se turna al director para su aprobacién

Se pasa al Ayuntamiento para firma

Fin del proceso

OBSERVACIONES

OBJETIVO

-

Dar inicio legalmente a la obra

DR 5
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RECURSOS HUMANOS

AREA o OBRAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

PROPOSITO GENERAL

Recepcion y Entrega de documentos oficiales, administracién de la informacion que se genera dentro

de la

Direccidén y manejo del archivo; recepcion y atencion a clientes internos y externos

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 | SEXO | Indistinto

Preferentemente carrera técnica, preparatoria o
ESCOLARIDAD MINIMA equivalente

ESTADO CIVIL indistinto

EXPERIENCIA | 2 afios

solicitud de empleo

acta de nacimiento
comprobante de domicilio
carta de antecedentes penales
dos cartas de recomendacion
identificacion oficial
comprobante de estudios
CURP

REQUISITOS

*.ooo-ooc

CONOCIMIENTOS CLAVE Ortografia, software basico, computacion,
administracion, finanzas, archivologia.

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES disciplina responsabilidad, educacion.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

e Atencidn de llamadas telefonicas
¢ Atencidn a la ciudadania
« Elaboracién y contestacion de oficios y memorandums
e Control de archivos
e Administracion de material y papeleria de la direccion
e Elaboracién de manual de organizacion
¢ Vinculo entre direcciones
e Control de caja chica
« Elaboracion de metas y resultados—
* Recursos humanos KT AN WWRYOR 2 t,\\
=== " Js 7 \\;\“MII S
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REQUISITOS

No enfermedades crénico-degenerativas

PSICOLOGICOS

e Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
¢ Respecto a las normas politicas e
institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones
» Buen trato y atencién a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
QUE
~ CONTACTO QUE DOY RECIBO PERIOCIDAD
 Director de obras publicas Oficios Indicaciones | Cada que se requiera__|
Tramites de
incidencias,
tiempo extra | Solicitudes
Oficialia mayor y todo lo Cada que se requiera
relacionado
con recursos
humanos
Atencion
informacion, | Solicitudes,
soluciones y | peticiones Cada que se requiera
Atencién ciudadana resolucion de | reportes,
dudas guejas ect.
e — bu\nm .)&
‘VK\;VL""',._‘\ /\s, Osh z}
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-14
AREA Obras publicas
PROCESO Elaboracién de tramite de contratos del personal por honorarios
ENCARGADO Recursos humanos
OBJETIVO Llevar el control del personal por honorarios adscritos al area

Recursos humanos

Recursos humanas

( Inicio ’

.

Recibe contratos por parte de
oficialia mayor

S

Da la indicacion de la realizacién del tramite

Direclor

-

Revisa contratos del personal adscrito al
area.

Entrega tramite terminado (tramite y

Revisa que este el tramite correctamente
firmado y los montos sean los correctos anexa

bitacora de actividades) para firma

|

credencial de elector para proceder a regresar
contrato completo a oficialia

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

honorarios

Elaboracién de tramite de contratos del personal por

| DESCRIPCION

personal por honorarios

1.  Recibe oficio bara el tramite de los contratos del

2. Serealizan y pasan a firma del personal y director del
area

3.  Seentrega a oficialia completo el contrato

4.  Fin del proceso

OBSERVACIONES

OBIJETIVO

Llevar el control del persenal

por QPC_Qfﬁlgﬁ;?%scritos al area

S ADUS

AR

N7
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-15
A AREA nr Obras publicas o
PROCESO ) ~Actualizacion de expedientes del personal 8
ENCARGADO Recursos humanos R
OBJETIVO Revisar que los expedientes estén completos y actualizados

Recursos humanos

Recursos humanos Trabajadores de la direccidon
| 4
Revisa periodicamente los
expedientespara corrobarar que la s Se le solicita la documentacion
documentacién este comoleta v faltante o la actualizacion de la
misma
Se entrega copia de la documentacion a <@
oficlalia mayor
C FIN DEL PROCESO >
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Actualizacién de expedientes del personal
DESCRIPCION 1. Revisar expedientes

2. Actualizar expediente de acuerdo a la
periodicidad que se requiera

3. Entregar copia a oficialia mayor

4.  Fin del proceso

OBSERVACIONES

OBJETIVO Revisar que los expedientes estén completos y
actualizados

i {@w%@ DE EM |§TQN
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AUXILIAR DE COMPRAS

AREA

OBRAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO

AUXILIAR DE COMPRAS

PROPOSITO GENERAL

Realizar las compras que el departamento requiera

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

25 | SEXO | Indistinto

 ESCOLARIDAD MINIMA
ESTADO CIVIL

indistinto

Preferentemente licenciado administracion de empresas,
carrera truca, técnica y/o similar

EXPERIENCIA 2 afios

|
|
-

REQUISITOS

solicitud de empleo

acta de nacimiento
comprobante de domicilio
carta de antecedentes penales
dos cartas de recomendacién
identificacion oficial
comprobante de estudios
CURP

CONOCIMIENTOS CLAVE

Ortografia, software basico, computacién, administracion,
finanzas, archivologia.

ACTITUDES

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
disciplina responsabilidad, educacion.

FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

Elaboracion de tramites de compras
Suministro de material

Inventario

Combustible

A

REQUISITOS et
SALUD o Ng enfermedades cromcocd@gif_érfeffanvas
PSICOLOGICOS S _ Saber trabajar bamﬁesw SRS NS
S <5 G@N‘rwt DE EMle@N’ \ (ST
Elaboro: Direccién de area it Re\nso,/} 3 9, Aqtrgr(\zé
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e Pensamiento original y recreativo
¢ Respecto a las normas politicas e institucionales
« Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
¢ Toma de decisiones
e Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE ]
QUE
CONTACTO QUE DOY RECIBO PERIOCIDAD |
__Director de obras publicas Tramites Indicaciones Cada que se requiera
Aprobacion,
Tramites de |entrega de
compra | material Cada que se requiera
solicitado
Oficialia mayor
Aprobacion Cada que se requiera
Tesoreria Modificacion de
presupuestal | modificacion

Elaboro: Direccidon de drea | |
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) DIAGRAMA DE PROCESOS _ PR-OP-16
- AREA Obras publicas
_____PROCESO e Revisar facturas
ENCARGADO Auxiliar de compras I
OBJETIVO Atender las necesidades de la direccion

Auxiliar de compras

Inicio

pago

Se realiza la solicitud de

Se

Se coteja que la
informacion de la

con lo que llego en
fisico

factura se ala correcta

f

entrega la
solicitud

Entrega el bien solicitado
al encargado de compra

.

Se turna al
director para
firma del proceso

*

Se entrega solicitud

!

Se realiza el formato de
orden de compra

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Revisar facturas
DESCRIPCION 1. Se realiza la compra de algun articulo que se necesite
2. Se complementa factura con fotografia y verificacion de
factura
3. Se pasarembolso a tesoreria
OBSERVACIONES
OBJETIVO Llevar el control de las compras de materiales que se
necesitan en el area, asi mismo la elaboracion de tramite
para pasar a pago de re ’le{) IS
/;? PEE0 £

00 UNip =, Yy
:.;:'F‘_& & N
P ‘

il

%, _3(\_-
“ONTROL DE EMISION, 12
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] P
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-17
AREA Obras publicas
PROCESO Oficios de pago/ comprobacion de gastos
ENCARGADO Auxiliar de compras

Llevar el control de las compras de materiales que se necesitan en el
area, asi mismo la elaboracion de tramite para pasar a pago de

OBJETIVO reembolso

Auxiliar compras

[ Inicio I

Se recopilan todas las facturas emitidas por proveedores para realizar el tramite

l

Se pasa al director para conocimiento y
firma

si l l No
Se turna al area de tesoreria para continuar Se realizan correcciones
con tramite

Se vuelve a pasar para conocimiento

Se espera que el yirma
trdmite sea aprobado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Oficios de pago/ comprobacion de gastos
T DESCRIPCION 1. Serealiza la compra de algun articulo gue se
necesite

2. Se complementa factura con fotografia y
verificacién e factura
3, Se pasa rembolso a tesoreria

| OBJETIVO S e R, \| Llevar el control de i'as/% p,:a\ ‘dgnéjl@rsales que se
2 W e ¥ Nnecesitan en el area; asjmisn

| OBSERVACIONES ' o ~g0Fl o,

orar:ion de
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-18
AREA Obras publicas
PROCESO Madificacién presupuestal
~ ENCARGADO Auxiliar de compras
Salvaguardar el presupuesto anual de manera de que los
OBJETIVO requerimientos de la direccion puedan ser adquiricdos sin problema

Auxiliar compras

Se revisa con el titular los posibles gastos futuros

!

Se turna al area de tesoreria para continuar

con tramite

!

D

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modificacion presupusstal

DESCRIPCION

1. Se revisa con el titular los posibles gastos futuros

2. Seturna al 4rea de tesoreria para continuar con
tramite

3. Fin

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Salvaguardar el presupuesto anual de manera de que los

requerimientos de la direccién puedan ser adquiridos sin
roblema g0 EL

- /P‘% — ‘G'?,q

/N0 WY

Elaboro: Direccién de drea” L1
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i DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-19 i1
) AREA 5 ) Obras publicas |
PROCESO Inventario
ENCARGADO Auxiliar de compras |
OBJETIVO Salvaguardar los bienes de la direccion

Auxiliar compras

Inicio

Se revisa con el titular los posibles gastos futuros

!

Se turna al area de tesorerla para continuar
con tramite

l
Eiats

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Inventario
DESCRIPCION 1. Se realiza inventario con apoyo de la contralorfa
2. Se revisa que tados los vienes estén correctos
3. Fin del proceso
OBSERVACIONES
OBIENIVO )
Salvmguardar los b[enes la diracclbn

A‘ \N"DOSJ; /‘
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ATENCION CIUDADANA

AREA

OBRAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO

Atencioén ciudadana

PROPOSITO GENERAL

Atender a la ciudadania de manera mas

personalizada y brindar un mejor servicio

EDAD

PERFIL DEL PUESTO ol |
25 | SEXO | Indistinto i

ESLOLARIDAD MINIMA

Preferentemente carrera técnica, preparatoria o equivalente |

ESTADO CIVIL

indistinto|

EXPERIENCIA 2 afios

REQUISITOS

solicitud de empleo

acta de nacimiento
comprobante de domicilio
carta de antecedentes penales
dos cartas de recomendacion
identificacion oficial
comprobante de estudios
CURP

CONOCIMIENTOS CLAVE

Ortografia, software basico, computacion, administracion,
finanzas, archivologia.

ACTITUDES

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
disciplina responsabilidad, educacion.

FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

1. Atencion ciudadana
2. Atencion de llamadas telefonicas

REQUISITOS

SALUE) No enfermedades crénico- degenerayyag
8
PSICOLOGICOS == Saber trabajar bajo presmg\, SRS HETSOT
p AT LGS o Pensamiento original y re‘épéatwe »
WIS My S : i
i j cbn{TRQL DE Elvﬂglc‘m\

Elaboro: Direccion de area
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Respecto a las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar

Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencion a |la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
QUE
CONTACTO QUE DOY RECIBO PERIOCIDAD
Respuesta | Solicitudes,
Respuesta oportuna y objetiva a la solicitud oportunay |quejas o Cada que se requiera
objetiva a la | sugerencias
solicitud
Solicitudes |Respuesta
Supervisores de la para dar al Cada que se requiera
ciudania |ciudadano

OR 262,

"P. ! }f‘\ ME Xz s
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i DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-20 _
AREA__ o o . Obras publicas _ LA

PROCESO Atencion de solicitudes, peticiones, quejas entre otras
ENCARGADO Atencién ciudadana il

OBJETIVO Mejorar la calidad del ambiente, asi como concientizar su
cuidado brindando un buen servicio

Atencion ciudadana

Inicio
Le da tiempo apox,

L Si || derespuesta
Saluda al ciudadano, -
y le pregunta cual es Se ganaiiza al
el motivo de su visita supervisor de zona

No |.——p| Lesolicita nimero de
,L cel. Para comunicacion

El interesado informa Se le da un numero de folio de
acuerdo con la base de datos
—¥ | manejada por la direccién para
un mejor control y continuar con

la sltuacion por la
cual se presenta en

la Direccion .
el seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencion ciudadana

DESCRIPCION 1. Se recibe al ciudadano de manera amble
2. Se realiza el levantamiento de la solicitud
3. Sele explica al ciudadano el proceso a seguir
4, Se despide al ciudadano
5. Fin del proceso

OBSERVACIONES _ i
OBJETIVO T Mejorar la calidad del ambiente, asi como
» concientizar su cuidado brindando un buen
N 3 / - iy __.--"*1 : __L..;::' servicio 780 EL Gﬁxm _ = ___/-
- Sl AN AN ; 1% s._\lDOqL e
BRI coumgr. DEEM[SfffN /S sS4
Elaboro: Direccién de dreg—"1 sy

fas Puplicas
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UNIDAD DE COSTOS

AREA

OBRAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO

Unidad de costos

PROPOSITO GENERAL

Apoyo a revision de estados financieros

PERFIL DEL PUESTO B

25 SEXO [ Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente arquitecto

ESTADO CIVIL

| indistinto ‘

EXPERIENCIA | 2 afios

REQUISITOS

solicitud de empleo

acta de nacimiento
comprobante de domicilio
carta de antecedentes penales
dos cartas de recomendacion
identificacion oficial
comprobante de estudios
CURP

e & ® & o @ & ©

CONOCIMIENTOS CLAVE

Ortografia, software basico, computacioén, administracion,
finanzas, archivologia.

ACTITUDES

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina
responsabilidad, educacion.

FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

1. Elaborar tarjetas de precios unitarios

REQU]SITOS

i

'4\1"

\“

1() A 'f‘
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Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respecto a las normas politicas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
QUE DOY | QUE RECIBO

PSICOLOGICOS

CONTACTO PERIOCIDAD

Visto bueno
para la
ejecucion de

Contratistas

Autorizacion Cuando se requiera

tarjetas

J O N

Elaboro:

A SOAL 7T
Direcciondegrea | \ |\
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i DIAGRAMA DE PROCESOS ~__ PR-OP-21 L
AREA s Obras publicas o
PROCESO Apoyo a revision de estados financieros e indirectos |
ENCARGADO Unidad de costos 3l
OBJETIVO Apoyo a revision de estados financieros
Unidad de costos
Inicio

;

Se recibe el paguete
de las tarjetas para
su revision

——p

Se procede al fallo
Si ’ de la licitacidn
i
Se pasa a
supervisores §
\ Se regresan las tarjetas
No [—-» para correcciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencion ciudadana
DESCRIPCION 2. Se recibe el paquete de las tarjetas para su
revision
3. Se pasa a supervisores
4, Se procede al fallo de la licitacion
5. Fin del proceso
OBSERVACIONES LENE D
OBIJETIVO i Apoyo a revision de estados financieros
(U:‘i-.-\\! GR‘L‘\J‘]&! &
los _ D0 My, g\ N et
[& 8 Y } ébns?rﬁm DE WISI@(\I
Elaboro: Direccion de drea. ] JG Revwﬁ/ i
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A0
PROYECTOS
AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO PROYECTOS

PROPOSITO GENERAL

Realizar proyectos de obra publica con el fin de satisfacer necesidades de la ciudadania

PERFIL DEL PUESTO

_ EDAD N 25 | SEXO B | Indistinto |
ES(,OLARIDAD MINIMA |  Preferentemente arquitecto o ingeniero )
ESTADO CIVIL m_lstmto 1 EXPERIENCIA 2 afios
» solicitud de empleo
e acta de nacimiento
e comprobante de domicilio
REQUISITOS e carta de antecedentes penales
e dos cartas de recomendacion
» identificacion oficial
¢ comprobante de estudios
e CURP
CONOCIMIENTOS CLAVE Ortografia, software basico, computacion, administracion, finanzas,
archivologia.
Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina
ACTITUDES _ responsabilidad, educacion.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

Realizar proyectos arqu1tectémcos de obra publica con el fin de satisfacer necesidades de la ciudadania
Firmar disefios elaborados por el proyectista (proyectista)

Firmar levantamientos topograficos (topagrafo)

Firmar expediente de volumetria (ingenieria)

Firmar las tarjetas de precios unitarios (costos)

Firma de check list de conclusion de expedientes técnicos (validacion de expedientes)

ook wn =
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SALUD No enfermedades crénico-degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
 Pensamiento original y recreativo
» Respecto a las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS o Enfogge Iég_l?o orlenltado a Igs tareas a realizar
* Administracién efectiva del tiempo
» Dar soluciones basandose en hechos
* Toma de decisiones
) e e Buen trato y atencién a |a ciudadania o Wl
3 CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
» Director e Solicitud
e Supervisor de obra e Solicitud e Autorizacion
» Topografo e Solicitud e Autorizacién e Diario
e \Varias direcciones e Solicitud e Autorizacién e Diario
+ Autorizacion « Diario
¢ Cuando se requiera
: e :ﬂm R 2g5
e O f’v-\,\ ‘\._,“_J\]S Mp,. ¥ “\
7 -7 CONTROLDE EMISION’, ~
Elaboro: Direccion de drea_—| | .~ E—-R@‘WSW “ﬁ# \

CSRE ) €
figlaljr-Mayor - © /
*& SO0 gL GRIM




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision:

3 de noviembre de 2021

Fecha de Ultima revision:

25 de octubre del 2023

Paginas:
47 de 83

- DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-22 Ml
AREA Obras publicas 1]
PROCESO Realizacion de planos arquitectonicos de la obra
ENCARGADO Jefe de proyectos
OBJETIVO Tener los planos del municipio o de la obra a ejecutar

Unidad de costos

FLUJOGRAMA PROYECTOS

1
l Solchud Ciudadana

Mostrar el plan ssignado a 2
Proyectstas vy emprender bos

correspondenes por miembro

procedimientos

del equipo

10

o

€5 ulpo da
Proyacos

Sondeos, dseho de pevimentos yfo
cliculo extructuml

(-]
|¢—{ Estudio de Mecaénica de Suelos }4———'l

Levantmmiento Topognifico

Saginmes uicsndel pryect, = de e kb
inciuir B s ks me

1

[y ————

e
e e T Tt o Feam, St Elmbomcibn y Disero cel Ramiuar Fropsase ;::::mm
FPlam asiic il FEm de e D e Proyecto Ve luma s
= Pam de
rm
Mg::l- “’L.-.:I.sﬂ Pl de p- iy = T s
maccimes Phms ce @ de denajs s
Cale ndaric \,
Costos

Tarjetwm de Precos
Unitarios
Catilogo de Conceptos

i=2

e

Fin ]

'| = Il

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion ciudadana

DESCRIPCION

1. Se recibe el paqu
revision

2. Se pasa a supervisores

w

Se procede al fallo de
4.  Fin del proceso

Q‘(‘

- ?’0 EL C’&’ZU&’;’
' @

ete de las tarjetas para su

la licitacién

o\l \'DU;

OBSERVACIONES
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OBJETIVO Apoyo a revision de estados financieros
PIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-23
AREA Obras publicas
Se acude al lugar donde se realizara el proyecto para su
PROCESO verificacion
ENCARGADO Validacién
: QBJETIVO Conformacién de expedientes técnicos de las obras

Validacion

FLUJOGRAMA VALIDACION
2 a
Eldaada
- P valdeckhn daba
P aspaEr =

L

"|rmiecdndal

[ Eotichud Cluckacks ne
pmyact ajacuthm

[}
: ekt
- e
E-n:- -y rec— chm 2 - Emxitam
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i - Moricpd, Aurmlizer c circhs - Cotin clm Remiwis
Fechern| o Ertdsl jun o - - Act che srdecs | Recees on
-t Gl dmos = Rame 33, Cumrrs - Fichm Tierice
P———— — Pitdice, Facteral o = oy 1
o vt w il Bl = Pramymrnm i Dl
=y lm iAo -l:;:-i.l*n L&-ﬁﬁ_ -:
- = &
ok i P 5 T
- 0
k1 ]

Liska pana
v::’tu n | Commtcdno
SR Barco da " Fin ]

Proyacts

Conformacion de expedientes técnicos de las obras

["NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. Se recibe la documentacion para la conformacion de

DESCRIPCION
expedientes
2. Se elabora la carpeta impresa y se manda a Guanajuato segun el

proyecto para validacion
3 Se regresa la carpeta a la direccién

OBSERVACIONES -

4: Fin del preceso 5 o G
SE. R
AN A,
r\‘b‘-“ “’US, ~Z5
e @)
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fLT 5
A

.

hins




Presidencia Municipal Apased' el Grande Gto.

Fecha de emisidn:

Fecha de (ltima revision: Paginas:
3 de noviembre de 2021 25 de octubre del 2023 49 de 83
2
OBJETIVO Apoyo a revision de estados financieros
Supervisor
) _AREA OBRAS PUBLICAS W
TITULO DEL PUESTO Jefe de proyectos =
PROPOSITO GENERAL
Controlar tiempo, calidad y costo de obra
EDAD 25 SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente arquitecto o ingeniero
ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 2 anos
¢ solicitud de empleo
e acta de nacimiento
e comprobante de domicilio
REQUISITOS e carta de antecedentes penales
» dos cartas de recomendacion
e identificacion oficial
e comprobante de estudios
e e CURP . -
CONOCIMIENTOS CLAVE Ortografia, software basico, computacién, administracion, finanzas,
archivologia.
Creatividad, planeacioén, orden, honestidad, rectitud, disciplina
ACTITUDES responsabilidad, educacion.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

» Revisién de proyectos ejecutivos (proyecto validado, presupuesto y volumenes)
« Supervision de proceso constructivo y financiero de obra

e« Revision y autonzamon de /g.cjefé"‘*_ K ws unitarios

.f“

Elaboro: Ql_reccifin'.de drea b 2
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Fecha de Ultima revision: Paginas:

Supemslén de proceso constructivo y financiero de obra

En conjunto con contratistas y direccion analizar, revisar y/o proponer las adecuaciones y

modificaciones necesarias en proyecto /obra

Bitacora de obra

Revision y autorizacion de estimaciones

Revisién y autorizacion de volumenes excedentes, bajas y conceptos fuera de catalogos
Cierre administrativo de obra (finiquito, convenios, entrega recepcion)

Junto a desarrollo social conformacion de comités precbra

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades crénico-degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respecto a las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Informe
1. Director y oficlos 1. Solicitudes 1. Cuando se requiera
2. Coordinador de supervision ,,.‘--'“"'. rme 2. Oficios 2. Cuando se requiera
f i : y’oﬁbios Pt EL (‘;—Q .
. 0 \:.\\’:“ e !.; . R /',?\',#, UNIDg; i 'i"{'.")‘ /-
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-24
AREA Obras publicas
Revisar la aplicacion de cada tarjeta para la autorizacion del
! PROCESO pago
~__ENCARGADO Supervisor de obra ]
B ) OBJ!_EI“_,_? Correcta ejecucion de |os trabajos durante el proceso ejecutivo |

Supervision

Fgstiain 3 comatoris Lt

i
 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Revisar la aplicacién de cada tarjeta parala |
autorizacion del pago
DESCRIPCION 1. Revisar los volimenes de las tarjetas

2.

concepto por concepto
Autorizar el e latarjeta o
%i%ﬁky

)
L[l e

Elaboro: Direccion de drea” ||
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3. Findel proceso

(OBSERVACIONES - N
OBIETIVO Correcta ejecucién de los trabajos durante el
proceso ejecutivo

DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-25
AREA Obras publicas

PROCESO Revision técnica del analisis de precios unitarios

ENCARGADO Supervisor de obra
OBJETIVO Correcta ejecucion de los trabajos durante el proceso ejecutivo

Supervisiéon
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisar las tarjetas de precios unitarios

DESCRIPCION 1.
por concepto
2. Autorizar el pago de la tarjeta o concepto
3. Findel proceso

Revisar los volumenes de las tarjetas concepto

OBSERVACIONES
OBJETIVO Correcta ejecucion de los trabajos durante el
proceso ejecutivo
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-26
AREA Obras publicas
Dar contestacion a las observaciones hechas por los érganos de
PROCESO control
ENCARGADO Supervisor de obra
OBJETIVO
| Sustentar las observaciones R

Supervision

Se reciben las
observaciones por los
arganos internos

'

Se le da la posible
respuesta al juridico para
la ejecucion de la
respuesta

Fin del proceso

Se firmay se
autoriza el envio

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .

Dar contestacion a las observaciones
3 .., 7 |*hechas por los érganos de control

.

W
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DESCRIPCION 1. Revisar los volumenes de las tarjetas
concepto por concepto
2. Autorizar el pago de la tarjeta o
concepto
3. Findel proceso
OBSERVACIONES
OBIETIVO Sustentar las observaciones
Coordinador de maquinaria
AREA OBRAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO

Jefe de proyectos

PROPOSITO GENERAL

Supervisar las acciones encomendadas se realicen en tiempo y forma segun planeacion e indicaciones

Perfil del puesto

EDAD

25

SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria

ESTADO CIVIL _|indistinto

_J_' EXPERIENCIA

REQUISITOS

2 afios

solicitud de empleo

acta de nacimiento
comprobante de domicilio
carta de antecedentes penales
dos cartas de recomendacion
identificacién oficial
comprobante de estudios
CURP

CONOCIMIENTOS CLAVE

Maquinaria pesada

Y

- gy

o 7
o e

N N AR AR
wh e
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' Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

ACTITUDES

e Supervisar que se haga buen uso de la maquinaria

REQUISITOS

No enfermedades crénico-degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respecto a las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadania

__CONTACTOS INTERPERSONALES

SALUD

PSICOLOGICOS

i __PARA QUE
~_ CONTACTO _ - QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Ordende 1. Autoriz
1. Director trabajo acion 1. Cuando se requiera
2. Supervisores 2. Ordende 2. Autoriz 2. Cuando se requiera
trabajo acion

Elaboro: Direccion de drea.
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DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-27
AREA Obras publicas
'PROCESO - ~Acudir a reunién de programacion de actividades "
ENCARGADO = Supervisordeobra |
OBJETIVO Llevar un control de las solicitudes atendidas

Jefe de rhaquinaria

Acudir a reunion de

programacion
semanal Fin del proceso

; w

Se le indica al personal

las actividades a realizar | sesupervisan las
durante la semana actividades

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIEN]'O Acudir a reunién de p(_n%w’emén de _l /

,v' teuos ™, | actividades ,Q})
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B, ik,
DESCRIPCION 1. Acudir a programacion de actividades
2. Programar la maquinaria para las
actividades

3. Supervisar las actividades
4. Fin del proceso

:OBSERVACIONES ) B
QBJETIVO Llevar un control de las solicitudes atendidas
Operador de maquinaria
AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO Operador de maquinaria

PROPOSITO GENERAL

Ejecutar los trabajos encomendados con la mayor eficiencia y hacer buen uso de su herramienta

Perfil del puesto

EDAD 25 SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD
__MINIMA N o Preparatoria s eyl
mdistlT L
ESTADO CIVIL _ nto ) EXPERIENCIA 2affios |

solicitud de empleo

acta de nacimiento
comprobante de domicilio
REQUISITOS carta de antecedentes penales
dos cartas de recomendacion

¢ identificacién oficial
» comprobante. de-estug@s
. CURP _A_ff_"‘.. @ v &0, ;\ . .nELGRA ”
> S M = 7
. Maqumarla p sada 3 ; A % \\ //
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CONOCIMIENTOS
CLAVE

Lidérazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,

responsabilidad, educacion, identificacién con la gente, solucion de problemas, trabajo
ACTITUDES en equipo e inteligencia emocional.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

» Apoyar a las comunidades de acuerdo a las necesidades
e Extraer y cargar material segun la actividad a realizar

e Transportar material

REQUISITOS

SALUD No enfermedades créonico-degenerativas

e Saber trabajar bajo presién

e Pensamiento original y recreativo

« Respecto a las normas politicas e institucionales
» Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
» Administracion efectiva del tiempo
[ ]
L]
L]

PSICOLOGICOS

Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones
Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

L ] PARA QUE N

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Director
2. Jefe de 1. Orden de trabajo 1. Autorizacién 1. Diario

maquinaria 2. Orden de trabajo 2. Autorizacion 2. Diario
3. Supervisores 3. Orden de trabajo 3. Autorizacion 3. Diario
4. Ciudadanos 4. Peticiones 4. Peticion 4. Diario

5.

o T —
wh .J ' I -
P ) '“‘:‘?\\
2 D08 Mg,

CONTROL DE EMISION, |
| Revisgy i}

L
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DIAGRAMA DE PROCESOS . PR-OP-28
AREA L Obras publicas -
) PROCESO - Ejecutar orden de trabajo g o=
~__ENCARGADO - Supervisor de obra TR
OBJETIVO Mejorar las avenidas del municipio

Operador de maquinaria

Recibe indicaciones del
encardo de personal para

realizar las actividades Fin del proceso
encomendadas

Apoya en lo que le T
encomienda mediante la
salicitud de los ciudadanos .

Realiza actividades
diarias en relacion con el
trabajo de campo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ejecutar orden de trabajo
DESCRIPCION 1. Se entrega orden de trabajo por parte

del jefe de maquinaria
2. Sellega al lugar de su de trabajo
Se ejecuta la accion
4. Fin del proceso

2

(OBSERVACIONES
OBJETIVO Mejorar las avenidas del municiplo
Almacenista
AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO Almacenista

PROPOSITO GENERAL

Resguardar los bienes del almacen y controlar las salidas y entradas de equipo y el combustible

Perfil del puesto

EDAD 125 o {35 SEXO Indistinto |
ESCOLARIDAD
MINIMA L _ Preparatoria _ L R
indisti
ESTADO CIVIL nto EXPERIENCIA 2 afios
e solicitud de empleo
e acta de nacimiento
REQUISITOS « comprobante de domicilio
» carta de antecedentes penales
e dos carfas, gie rec-am’e dacién
. lden eac;qn oﬂc&al *\\ ,:_J;DEL GR;;,!,“
_’“’-?k' A : P
(10 s s owaimawlz,zﬁnsm&
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» comprobante de estudios

Liderazgo,Ereatividad, planeacion, orden, honestidé_d, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacion, identificacién con la gente, solucion de problemas, trabajo

P » CURP
CONOCIMIENTOS )
CLAVE Magquinaria pesada
ACTITUDES

en equipo e inteligencia emocional.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

e Registro de entradas y salidas de material

e Realizar inventario mensual

REQUISITOS
SALUD No enfermedades crénico-degenerativas
» Saber trabajar bajo presion
» Pensamiento original y recreativo
« Respecto a las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS . Enfogge Ioglu’:o orlen-tado a Igs tareas a realizar
» Administracion efectiva del tiempo
» Dar soluciones basandose en hechos
+ Toma de decisiones
- » Buen trato y atencion a la ciudadania ]
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
5. Director
6. Jefe de 6. Orden de trabajo 5. Autorizacién 5. Diario
magquinaria 7. Orden de trabajo 6. Autorizacion 6. Diario
7. Supervisores 8. Orden de trabajo 7. Autorizacion 7. Diario
8. Ciudadanos 9. Peticiones 8. Peticion 8. Diario
T i
/y"\ A T T"“wv . oo BL o
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i I?IAGB_AMA DE PROCESOS PR-OP-29 18
- AREA _ Obras publicas e AL
PROCESO Resguardar los bienes del almacén _
ENCARGADO Supervisor de obra n
OBJETIVO Controlar entradas y salidas de material

Operador de maquinaria

Inicio

Registra entradas y salidas
de material Anota en la
bitacora de registros

- ( Fin del proceso |

Asi como también el del
combustible Envia

documentos para lacompra | —— % Admlln'lstra lo
de material ... solicitado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Resguardar los bienes del almacén

DESCRIPCION 1. Se entrega el material al solicitante

2. Se registra en bitacora de salida

3. Fin del proceso

OBSERVACIONES ) SR )
OBJETIVO Controlar entradas y salidas de material |
Mecanico
AREA OBRAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO

Mecanico

PROPOSITO GENERAL

Mantenimiento y reparacion de maquinaria de manera eficaz y en tiempo adecuado para evitar anomalias

futuras en los vehiculos

Perfil del puesto

EDAD 25 e S 1] SEXO |nd|stmto
ESCOLARIDAD
MINIMA Mecanico
indisti
ESTADO CIVIL nto EXPERIENCIA 2 afios

e solicitud de empleo

s acta de nacimiento

REQUISITOS « comprobante de domicilio
e carta de antecedentes penales €L GR
s dos cartas de recomendacion 7N ’ﬁ4/u5
¢ « identificacién ofcalal QV\\ SupN ¢,
B A spatanes : ‘;’déNTRoL DE EMISION -~ =5
Elaboro I)lrect:lén de a_pa Rewsp? Autorizo: lg" %
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= CURP

» comprobante de estudios

CONOCIMIENTOS

Maquinaria pesada

CLAVE
Lid“érazgo, creatividad, planeacién, orden, honestide?d, rectitud, disciplina, =g
responsabilidad, educacion, identificacion con la gente, solucién de problemas, trabajo
ACTITUDES en equipo e inteligencia emocional.

» FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

e Servicio general de los vehiculos

e« Mantenimiento preventivo

e FEfectuar las piezas de todos vehiculos

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades cronico-degenerativas

e Saber trabajar bajo presion

» Pensarmiento original y recreativo
» Respecto a las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS . Enfogge iog.I(')O orlen.tado a Igs tareas a realizar
» Administracion efectiva del tiempo
» Dar soluciones basandose en hechos
» Toma de decisiones
» Buen trato y atencién a la ciudadania , ]
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Chofer
2. Jefe de 1. Unidad
maquinaria 1. Atencion 2. Material 1. Cuando se requiera
3. Personal de 2. Solicitud de compra 3. Material y 2. Cuando se requiera
oficina 3. Solicitud de compra autorizacién 3. Cuando se requiera
,'\,_-:\l c Tm-m"‘\ :%-.‘50 =L GRy
gro WDOS 2, Yy \ AL v D
[0 o\ /% /
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~ QIAGB_AMA DE PROCESOS PR-OP-30 ]
AREA Obras publicas o

Realizar mantenimientos preventivos a las unidades de la
PROCESO direccién "
ENCARGADO Mecanico
OBJETIVO Controlar entradas y salidas de material

Mecanico

Programa las unidades
jpara su mantenimiento

- ( Fin del proceso )

r

Salicita refacciones para el
imi entivo ;
o et |y [ serld
g P e — tenimiento de las
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Resguardar los bienes del almacén
DESCRIPCION 1. Se entrega el material al solicitante
2. Se registra en bitdcora de salida

3. Fin del proceso

OBSERVACIONES
OBJETIVO Controlar entradas y salidas de material
VELADOR
AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO VELADOR
B PROPOSITO GENERAL

Vigilar las instalaciones, asi como los bienes de la direccion

Perfil del puesto

EDAD 25 SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD
MINIMA Indistinto
indisti
ESTADO CIVIL nto EXPERIENCIA 2 afos

e solicitud de empleo

e acta de nacimiento

REQUISITOS * comprobante de domicilio
s cartade anteceqlent s penales 2 cRn NDg
. dos cartas de racom acic’m /00 G nb HZ) i""fn
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identificacion oficial
comprobante de estudios
CURP

CONOCIMIENTOS

CLAVE Vigilancia
Lid_erazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacion, identificacion con la gente, solucién de problemas, trabajo
ACTITUDES en equipo e inteligencia emocional.

e« FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

s Vigilar las entradas y salidas de los vehiculos

» Reportar incidentes que se presentes durante su jornada laboral

« Realizar rondines en las instalaciones

. . REQUISITOS
SALUD No enfermedades cronico-degenerativas
» Saber trabajar bajo presion
» Pensarmiento original y recreativo
» Respecto a las normas politicas e institucionales
* Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
il * Administracién efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
s Toma de decisiones
e Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Jefe de n
maquinaria 1. Informe 3. Informe 1. Diario
2. Almacenista 2. Informe 4. Informe 2. Diario
o [ ” Mh\- \
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DIAGRAMA DE PROCESOS _ PR-OP-31 'y
AREA Obras publicas N

PROCESO Resguardar los bienes del almacén
ENCARGADO Velador
OBJETIVO Vigilar las instalaciones, asi como los bienes de la direccion

Operador de maquinaria

Registra entradas y salidas
de material Anota en la

bitacora de registros
e == ‘ Fin del proceso )

Recibir llaves de las

unidades y resguardarlas \ .
gt Se realizan rondines

turno en general

para entregarlas al siguiente S g
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
i i Resguardar los bienes del almacen
DESCRIPCION 1. Se entrega el material al solicitante
2. Resguarda las llaves para entregar al dia
siguiente el turno
3. Fin del proceso
OBSERVACIONES ]
OBIJETIVO Vigilar las instalaciones, asi como los bienes
de la direccion
FORMATOS
DIAGRAMA DE PROCESOS FO-OP-01
- AREA | Obras publicas
Recursos humanos — Director
ENCARGADO Recursos humanos
evallia el motivo de la omisién y se considera
OBJETIVO la justificacién

Realiza el oficio de justificacion de incidencia

nal

ieouro-oo—hﬂ-maﬂos—]

Firma la incidencia y se regresa a RH

justificacion

Se turna a Oficialia mayor para su

v

C FIN DEL PROCESO. D 0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion de incidencia
DESCRIPCION 1. Se notifica la incidencia
2. Se realiza el oficio de justificacion
3. Sefirma la incidencia por parte del titular de area
4. Se entrega a oficial
5. Fin del proceso
OBSERVACIONES
OBJETIVO Justificar las inasistencias del personal
~ DIAGRAMA DE PROCESOS FO-OP-02
- AREA p s Obras publicas N
. PROCESO . Elaboracién de tramite de contratos del personal por honorarios |

~

Recursos humanos

Director

Recibe contratos por parte dﬁ Llevar el g Revisa contratos del personal adserito al tos al area

oficialia mayor

A area.
Da la indicacion de la realizacién del tramite Recursvorrarmmaros i
| e
| Entrega tramite terminado (tramite y
> bitacora de actividades) para firma

Revisa que este el tramite correctamente

firmado y los montos sean los correctos
anexa credencial de elector para

proceder a regresar contrato completo a <

oficlalia

C FIN DEL PROCESO/. ) o o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de tramite de contratos del personal por
honorarios

DESCRIPCION

1. Se notifica la incidencia

Se realiza el oficio de justificacion
Se firma la Incidencia por parte del titular de area
Se entrega a oficial
Fin del proceso

oo

 OBSERVACIONES

OBJETIVO

Llevar el control del personal por honorarios
adscritos al area

DIAGRAMA DE PROCESOS

FO-OP-03

AREA | Obras publicas
Compras > Tesoreria ca
Compras
Rgcgpila facturas y realiza el Revisa el tramite y lo regresa para
tramite de rembolso correcciones del ser el caso ion
Se revisa con la direccién y se firman las
correcciones l Cem pre

Rembolso

v

C FIN DEL PROCESO |1 . )

Entrega tramite terminado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion de rembolso de caja chica
DESCRIPCION 1. Recopila facturas y realiza el tramite de rembolso
2. Serevisa con la direccion y se firman las correcciones
3. Entrega tramite terminado

OBSERVACIONES
OBJETIVO Llevar el control del personal por honorarios
adscritos al area
DIAGRAMA DE PROCESOS FO-OP-04
B AREA l Obras publicas N
Compras —_— Oficialia
™~ ¥ Compras .
Raoopilla facturas y se realiza Revisa el tramite y lo regresa para
el tremite correcciones del ser el caso Oficialia
Se revisa con la direccién y se firman las i i S T
correcclones l c

Entrega tramite terminado

C FIN DEL PROCESO )F
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Mt . &
Solicitud de cotizacion
DESCRIPCION 1. Recopila facturas y realiza el tramite de rembolso
2. Serevisa con la direccion y se firman las correcciones
3. Entrega tramite terminado
OBSERVACIONES _ ]
OBJETIVO Solicitar las compras de la direccion con Oficialia
) DIAGRAMA DE PROCESOS ___FO-OP-04 1,
AREA | Obras publicas
Compras e e Oficialia
T Compras

Recopila facturas y se realiza
el tramite

Revisa el

Se revisa con la direccién y se firman las
correcciones

correcciones del ser el caso

tramite y lo regresa para

Oficialia

A GO S———

FIN DEL PROCESO

Entrega tramite terminado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de cotizacion

DESCRIPCION

1. Recopila facluras y realiza el framite de rembolso
2. Se revisa con la direccién y se firman las correcciones
3. Entrega tramite terminado

OBSERVACIONES

OBIJETIVO

Solicitar las compras de la direcciéon con Oficialia

DIAGRAMA DE PROCESOS FO-OP-04
AREA | Obras publicas
Compras —_— Oficialia
N Compras
Recopi}a facturas y se fealiza Revisa el tramite y lo regresa para
el tramite correcciones del ser el caso Oficialia
Se revisa con la direccion y se firman las i
correcciones ' fal HRFa
- - - Entrega trarnite terminado i
-
C FIN DEL PROCESO )1—
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Orden de compra
DESCRIPCION 1. Recopila facturas y realiza el tramite de rembolso
2. Serevisa con la direccién y se firman las correcciones
3. Entrega tramite terminado
OBSERVACIONES
OBJETIVO Solicitar las compras de la direccion con Oficialia
DIAGRAMA DE PROCESOS FO-OP-04
AREA | Obras publicas
Ciudadano —_— Direccidn icitud
B ™ B Atencion ciudadana o
Aume gl direccibn W ERpE Levanta un numero de folio de solicitud
SU proRamitics Entreg de su solicitud

Se le entrega su numero de folio y se le A l o indad |

explica el proceso

Agradece la atencion

>
C FIN DEL PROCESO )4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Dictamen técnico

DESCRIPCION 1. Serecibe la solicitud por parte del ciudadano
2. serealiza el dictamen y folio de solicitud
3. se notifica al supervisor la solicitud
4. fin del proceso
| OBSERVACIONES _
OBJETIVO Entregar a la ciudadania una respuesta técnica de

su solicitud

Referencias Para La interpretaciéon Del Manual De Procedimientos

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su

significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para hacer mas

accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de

éste Manual de Procesos.

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

el mejor servicio ala ciudadania.

“_“' iy .“_\.

o

i lCQNTROL DE EMISION

Rews,d/ /

Elaboro: Direccion de érea

Pr&si

\




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

~ Fecha de emisién: Fecha de Ultima revision: Paglnas:

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos
se involucran.

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

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

organizacién, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion generica 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 desempeno.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcién especifica, donde ademas se muestran las éareas

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

Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la direccidén general, mismo que debera ser firmado por la parte que expide

(Obras Publicas - Oficialia- Mayor) y-por la que recibe dicho documento (Gobierno

Municipal). Con ello, el coordmador gen&&al adquiere el compr “é?:ée\muantener
N 8
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actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos

a Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual
de procedimientos.

OFS: Organo de Fiscalizacién Superior.

INIFEG: Instituto de Infraestructura Fisica Educativa de Guanajuato.

SDSH: secretaria de Desarrollo Social y Humano.

CEDAJ: Comisién Estatal del Deporte y Atencién a la Juventud.

SOP: secretaria de Obra Publica.

Bacheo: Accidn de Bachear, arreglar las vias publicas rellenando los baches.

Topografia: Conjunto de particularidades que presenta un terreno en su configuracion

superficial.
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Orto fotografia: (del griego Orthos: correcto, exacto) es una presentacion fotografica de
una zona de la superficie terrestre, en el que todos los elementos presentan la misma
escala, libre de errores y deformaciones, con la misma validez de un plano.

Una orto fotografia se consigue mediante un conjunto de imagenes aéreas (tomadas
desde un avién o satélite) que han sido corregidas digitalmente para representar una
proyeccién ortogonal. Sin efectos de perspectiva, y en la que por lo tanto es posible
realizar mediciones exactas, al contrario que sobre una fotografia aérea simple, que
siempre presentara deformaciones causadas por |la perspectiva desde la camara, la altura
o la velocidad a la que se mueve la camara. A este proceso de correccion digital se le
llama orto rectificacion. Por lo tanto, una Orto fotografia (u otra foto) combina las
caracteristicas de detalle de una fotografia aérea con las propiedades geométricas de un
plano.

Se emplea esta técnica en cartografia, arquitectura y arqueologia entre otras ciencias.

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

m Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo generai IIeva escrlto en el interior el nombre de !% gEt{y){‘dad
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. Inspeccién: Identifica o evalla la calidad del resultado o para obtener

autorizacién para continuar.

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

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

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

medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se almacena

en un medio electronico.

0 Conector: indican que la salida de un trdmite o proceso representa la
entrada para otro tramite o proceso (generalmente los conectores

representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del fIUJQNQ% un proceso e

mdlcar el movnmlento de simbolo a otro. ;._3/ /nm ME
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MARCO NORMATIVO Y FUNDAMENTOS DE LEY

La legalidad del presente Manual de Organizacién se encuentra establecida en numerales
de los siguientes documentos:

Y

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucién Politica del Estado de Guanajuato
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los
Municipio de Guanajuato y su reglamento
> Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
» Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado de

Guanajuato y sus municipios

‘4

Reglamento Organico del municipio de Apaseo el Grande

» Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato

OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 25 de octubre de 2023.

Se realizdé el manual de procedimientos de la Direccién de Obras Publicas,
conforme a la informacioén proporcionada por el Arq. Marcos Gerardo Ornelas Magafa

Director de Obras Publicas a la fecha.

Fue realizado por el Arq. Marcos Gerardo Ornelas Magafia con la supervision del

Oficial Mayor, Lic. Salvador Nogal Varela

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacion. -
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Firman de conformidad:

i e

Arg. Mar erardp Ornelas Maganfa Arg, Marcos Gerardo Ornelas Magana
enerador

Directo bras Publicas

&
s N
5/
ey “\3\\\(’3
or Nogal Varela Lic. José Luis Olivmaﬁaga
cial Mayor Presidente Municipal
2021-2024
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