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1. Introduccién general

La Direccién de Obras Publicas, una entidad fundamental para el desarrollo y mantenimiento de nuestra
infraestructura urbana y rural. La Direccion de -Obras-Pt‘Jincas juega un papel crucial en la planificacion,
ejecucion y supervision de proyectos que mejoran la calidad de vida de nuestros ciudadanos. Desde la
construccion de carreteras y puentes, hasta la gestion de parques y espacios publicos, su labor impacta

directamente en el bienestar y el progreso de nuestra comunidad.

En esta presentacion, exploraremos las principales responsabilidades de la Direccion de Obras Publicas,
los proyectos actuales y futuros que estan en marcha, y cdmo estas iniciativas contribuyen al crecimiento
sostenible y a la mejora continua de nuestros entornos habitables. También analizaremos los desafios
que enfrentan y las estrategias que implementan para superarlos, asegurando asf que nuestras

infraestructuras sean seguras, eficientes y resilientes.

Sin més predmbulos, comencemos con un vistazo general a la mision y vision de la Direccion de Obras

Publicas y cdmo estas guian todas sus actividades.

Manual de organizacién
Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para registrar v
transmitir |la informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la dependencia; es decir,
entenderemos por manual de organizacion en general el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o

procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacion es un documento oficial gue describe claramente la estructura organicay
las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y la

autoridad asignada a cada miembro del organismo.
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En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y consulta
en el gue se registra y actualiza la informacioén detallada, referente a los antecedentes historicos, el
marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica, organigrama que representa en forma
esquematica la estructura de la organizacion, las funciones de los drganos gue integran una unidad
administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas
de comunicacién y coordinacion existentes, que esquematiza y resume la organizacién de una unidad

responsable.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones orgédnicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia, enunciando

sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como encargada de la gestion los recursos financieros,
materiales debe de ser una administracion  plblica de calidad, al servicio y resultados de todos los
ciudadanos. Actualmente la Direccion de Obras Plblicas 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 Direccién 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 dedir, realizar un andlisis 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
Pulblicas, que nos perm|t|ra establecer un ‘pla@ de desarrollo organizacional que ayudara al crecimiento

y solidez de la Direccion ﬂe Obras F’ubh@sf y~ap‘®yara a Icyegﬁnstes y miembros para definir de una
b
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forma especifica sus funciones que deben desempefiar, haciendo la descripcién 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 definicién 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 esta fundamentado con base a los lineamientos que esta Direccién debe
regirse mediante la Ley Organica 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.

e [stablecer una filosofia en el departamento de Obras Publicas la cual contendra misién, vision
y valores.

e Formalizar la estructura jerarquica del departamento, analizande la mejor manera para que
puedan operar, estableciendo jerarguias, 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)

o [specificar e implementar controles internos, tanto administrativos como operativos para el
mejor funcionamiento del departamento.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de medidas de innovacion,
actualizacion y modernizacién administrativa.

e Ser instrumento basado en la normativa y sea de utilidad para la orientacién e informacion al
drea de Obras Publicas.

e 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 Plblicas.

e Facilidad de documental requerido por las instancias supervisoras internas y/o externas

(Auditorias) teniendo un control interno eficiente y dispenible para el desarrollo adecuado y

transparente.
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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 comunicacion con las
dependencias que permitan una funcionalidad administrativa y operativa del departamento establecido
por las reglas y lineamientos de regulacion y funcionamiento de actuaciéon para las funciones adscritas
a la direccién 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 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 y 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 v disefios obteniendo informacién 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 desarrolle 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

El documento que se presenta hace referencia a estructurar el Manual Organizacional del area de

Ohras- as, que nos ermmra establecer un plan de desarrollo organizacional que ayudara al
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crecimiento y solidez de la Direccién de Obras Plblicas 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 tendra la definicion de cada
una de las actividades del puesto, como la linea jerarquica para el seguimiento y control de las

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

1. MARCO JURIDICO

La Direccibn de Obras Piblicas Municipales tendra entre otras las atribuciones y/o facultades
establecidas en la legislacién vigente (Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, Reglamento
Orgénico de la Administracién Municipal de, Apaseo el Grande, Ley de Obra Publica y Servicios para el

Estado de Guanajuato.

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

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

e De infraestructura vial, es decir construir vialidades dar mantenimiento adecuado a pavimentos,
edificios publicos, banquetas, zonas peatonales y cualquier lugar plblico, 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.

e 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.

e De contratacion, 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 legislacion vigente para la adjudicacién de la obra.

e Coordinar los procesos de concursos y licitaciones de Obras Publicas, con base en los

e ordenamientos de la materla
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e Llevar un control fisico-financiero de la obra plblica de manera anual.

e Asesorar al Ayuntamiento, Presidencia o cualquier otra dependencia de la Administracion Municipal
en cuestiones de obra plblica, 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 operacién de los programas en apego a la normativa aplicable;
supervisando la Obra Plblica para que esta sea ejecutada en tiempo y forma.

e 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 gque 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 Plblica, el

Ayuntamiento y el presidente en uso de sus funciones

Marco normativo y fundamentos de ley
La legalidad del presente Manual de Organizacion se encuentra establecida en numerales de los

siguientes documentos:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Y VY

Constitucidn Politica del Estado de Guanajuato

\,/

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y lo 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 Responsabiiidades Aqministrativas de los servidores publicos del Estado de

Guanajuato y sus mumcumos ;

» Reglamento Orgamco del munlt:lplo de Apaseo el Greyd/

e [ C(;fNTROL DE EIVIISIDN ‘, /}J, /i

Elaboro: leéd, a@ S Reviss: 1 |

Arg. 5

pripae

Direc &obf—‘a&‘phb PE?:I ' (Z

S TR



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de (ltima revision: Paginas:
31 de mayo del 2024 31 de mayo del 2024 7 de 83

» Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

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 y 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 disenos 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 evaluacién y autocontrol dando

seguridad efectiva y méxima proteccion de errores, retrabajos

6. Asignar los controles de tal forma gue se asume la responsabilidad y desarrolle 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.

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 Plblicas y sus areas adjuntas con la finalidad de facilitar el

trabajo siendo eficientes y eficaces en beneficio del servicio del municipio.
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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 gestion
eficiente y transparente de los recursos, beneficiando al mayor nimero de ciudadanos y priorizando sus

necesidades y peticiones.

Este manual va dirigido a todos los colaboradores del area de Obras Piblicas 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 plblica 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.

VALORES
e Honestidad
e |gualdad
e Respeto
e Responsabilidad
e  Objetividad

e Tolerancia

Son los que nos orientan a la perfecta ejecucién de nuestra labor
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7. ESTRUCTURA ORGANICA
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a) OBIJETIVOS 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 econdmica, teniendo para esto que llevar a cabo actividades para cumplir con los
requerimientos técnicos y administrativos tales como: la realizacion de proyectos ejecutivos,
presupuestos, elaboracion de expedientes técnicos, tramitacion de estos ante dependencias
gubernamentales para la obtencion del recurso, contratacion, administracion, supervision y finiquito de

obras,

e Presentar a la Direccién de Obras Publicas.

e Realizar la estructura organizacional de la Direccion de Obras Plblicas.

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

e Proporcionar informacién bésica para la planeacién e implementacidn de medidas de
modernizacion administrativa.

e Serinstrumento Util para la orientacién e informacién al piblico.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de recursos humanos y materiales

b) 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 clasificacién de los documentos de acuerdo con la naturaleza de su funcion, por lo

cual les presentamos las siguientes siglas.
IT= Instructivo de trabajo
PR= Proceso o procedimiento

FO= Formatos
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MN= Manuales o lineamientos
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Planificar y gestionar proyectos PR-OP-O1
Supervisar la ejecucion de las obras PR-OP-02
Licitacién o adjudicacion PR-OP-04
Elaboracién de MIDS PR-OP-05
Elaboracion del PBR PR-OP-06
Elaboracién 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 drganos
de control (juridicamente) PR-OP-09
Llenar formatos de acceso a la informacion PR-OP-10
Flaboracion de contratos y convenios de obra PR-OP-11
Elaboracién 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
Modificacién presupuestal PR-OP-16
Inventario PR-OP-17
Atencion a la ciudadania PR-OP-18
Proyectos (topografia, disefio, volumetria, precios unitarios y expedientes
técnicos) PR-OP-19
Dar contestacion a las observaciones hechas por los érganos de control | PR-OP-20
Acudir a reunién de programacién 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 la direccion PR-OP-25
Vigilar entradas y salidas de las unidades PR-OP-26
Salvaguardar los bienes del almacén PR-OP-27
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NOMBRE DE LOS FORMATOS CODIGO
Llenado de formatos de acceso a la Informacion FO-OP-02
Elaboracion de incidencia FO-OP-03
Elaboracion de rembolsos de caja chica FO-OP-04
Solicitud de cotizacion FO-OP-0O7/
Orden de compra FO-OP-08
Realizacion de dictamen técnico FO-OP-09
NOMBRE DE MANUALES CODIGO
MANUAL DE PROCESOS MN-OP-O1

Un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o direccidn
("OP", Obras Publicas), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion ("DR,
director de Obras Publicas), un guion y un niimero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de

forma independiente conforme a cada puesto.

Director DR

Auxiliar Administrativo AA

Auxiliar de compara AC

Juridico U

Jefe de proyectos cP

Coordinador de supervisores CS
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Coordinador de control G
Coordinador de maquinaria CM
Topografo TO
Proyectista PR
Supervisor de obra (0]
Encargado de mantenimiento EM
Jefe de maguinaria M
Operador de maquinaria oM
Oficial de albaiil OA
Ayudante general PN
Mecénico ME
Almacenista AL
Velador VE
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Director
Area Obras publicas
Puesto Director

Proposito general

Promover, gestionar, planear y controlar todas las obras, vigilar que se cimplala normativa en materia de
obra publica y organica dentro del estade 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 20 a 30 afios l Sexo | Indistinto
Escolaridad minima Preferentemente arguitecto o ingeniero
Estado civil indistinto l Experiencia | 3 a 5 aflos

—

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP

Nimero de seguridad social

Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes penales

Constancia de antecedentes disciplinarios

0. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos vy salarios
asimilados)

11. 2 cartas de recomendacion

12. Cartilla militar (solo hombres)

13. Licencia de conducir (obligatoria para chafer)

14, NUmero de cuenta bancaria BBVA

Requisitos

~OENOUAWN

Ortografia, software basico, computacion, administracion, finanzas,
Conocimientos clave arquitectura, etc.

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,
Actitudes educacion

Funciones y/o actividades

il Planificacion y gestién de proyectos: El director de obra plblica es responsable de planificar y
coordinar todos los aspectos del proyecto, desde la concepcion hasta la finalizacion. Esto implica
desarrollar cronogramas, presupuestos, y estrategias de ejecucion.

2. Supervision de la ejecucion: Supervisar el progreso de la construccion y asegurarse de que se
cumplan los estandares de calidad y seguridad establecidos. Esto implica realizar inspecciones regulares
del sitio. o Ci;‘@ﬁdr@r con contratistasy. subf:anj,ratlstas T b

o (Jfy ok i ]

TADOG &K

4?( lummh \?Qx CONTROkIEENﬂﬁON‘

e 2| & \\i Revaso

aaw

Herrera

Premdenf‘e"Mummpal Interino /|
V4



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
31 de mayo del 2024 31 de mayo del 2024 15 de 83
3i Gestién de recursos: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al

proyecto, Esto incluye la contratacién y coordinacion de equipos de trabajo, la gestion del presupuesto
del proyecto y la adquisicién de materiales y equipos necesarios.

4, Cumplimiento normativo: Asequrarse de que todos los aspectos del proyecto cumplan con las
regulaciones y normativas locales, estatales y federales. Esto puede incluir obtener permisos vy licencias
necesarias, asi como cumplir con estandares de seguridad y medioambientales.

5. Comunicacién 'y coordinacién: Mantener una comunicacion fluida con todas las partes
interesadas, incluyendo funcionarios gubernamentales, residentes locales, contratistas, ingenieros y
arquitectos. Esto implica mantener a todas las partes informadas sobre el progreso del proyecto y abordar
cualquier problema o preocupacion que pueda surgir.

6. Resclucion de problemas: |dentificar y abordar cualquier problema o contratiempo que surja
durante el curso del proyecto, buscando soluciones efectivas y eficientes para minimizar retrasos y costos
adicionales.

S puﬁll'd'és

“ Encargado d ofi 4aLI|a Thayor

C. @ﬁfz

PresidentéMaricipal Intermo/

y? Garantia de calidad: Asegurarse de que se cumplan los estandares de calidad establecidos para
el proyecto, tanto en términos de materiales utilizados como de métodos de construccion.
Requisitos
Salud Enfermedades no cronico-degenerativas
1. Saber trabajar bajo presion
Psicolégicos 2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencion
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Reporte de avances | Sugerencias para futuras
Presidente municipal |  fisicos y financieros obras Cada que se requiera
Dependencias | Solicitud de recursos | Recurso para aplicacion
gubernamentales para obras en obras Cada que se requiera
Contratistas|  Asignacion de obra Obras de calidad Cuando se requiera
Ciudadanfa| Respuesta a solicitud Visto bueno Cada que se reguiera
2 ‘\\ UE"?BH,, N R TN A " APASE,,
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-0O1
Area Obras publicas
Proceso Planificar y gestionar proyectos
Encargado Director

Garantizar que se logren los resultados deseados de
manera eficiente, efectiva y satisfactoria, optimizando el
Objetivo uso de recursos y minimizando riesgos y problemas
durante su ejecucion.

Flujograma

Se realiza una mesa de

; . Se deja propuesta para
. trabajo, gobierno estatal, y J p P . P »
Inicio - aprobacidn y asignacion
municipal en la cual se
de recurso
llegan acuerdos de obras
futuras \

¢se aprueba?

Se da inicio con lo si
administrativo para
Fin del trabajar y asignar el
proceso recurso en beneficio
del municipio |

No

Se retoma otra propuesta

Planificar v gestionar proyectos

1. Se realiza una mesa de trabajo, gobierno
estatal, y municipal en la cual se llegan
acuerdos de obras futuras

2. Se deja propuesta para aprobacion y
asignacion de recurso

Descripcion 3. Se da inicio con lo administrativo para

trabajar y asignar el recurso en beneficio

del mumqpio
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4. Fin del proceso
Observaciones
Garantizar que se logren los resultados deseados de
manera eficiente, efectiva y satisfactoria, optimizando el
uso de recursos y minimizando riesgos y problemas
Objetivo durante su ejecucion.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-02
Area Obras publicas
Proceso Supervisar la ejecuciéon de las obras
Encargado Director
He de asegurar que la construccion se realice de manera
o segura, eficiente y de alta calidad, cumpliendo con los
Objetivo plazos y presupuestos establecidos, y cumpliendo con

todas las regulaciones y estandares aplicables.

Flujograma

nicio

Relne al supervisor y
contratista para discutir
asuntos generales de la obra

Supervisor

Atiende indicaciones y
notifica a supervisor posibles
cambios para su mejora en

y discutir posibles cambios

[

Fin de proceso

Notifica los cambios

obra

Supervisar la ejecucion de las obras
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1. Reline a supervisor para discutir asuntcs
generales de la obra

2. Generan acuerdos

3. Fin del proceso

Observaciones
He de asegurar que la construccién se realice de manera
segura, eficiente y de alta calidad, cumpliendo con los
plazos y presupuestos establecidos, y cumpliendo con
Objetivo todas las regulaciones y estandares aplicables.

COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO (INVERSION)

Area Obras pliblicas

Puesto Coordinador técnico administrativo (Inversion)

Propdsito general

Garantizar la ejecucién exitosa de proyectos de infraestructura publica, asegurando el cumplimiento de
los requisitos técnicos, administrativos y normativos, asi como la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad vy el uso eficiente de los recursos disponibles.

Perfil del puesto

Edad 20 a 30 afios | Sexo | Indistinto
Escolaridad minima Preferentemente arqguitecto o ingeniero
Estado civil indistinto I Experiencia | 3 a b afios

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP

Nimero de seguridad social

Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes penales

Constancia de antecedentes disciplinarios

0. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios
asimilados)

11. 2 cartas de recomendacién

12. Cartilla militar (solo hombres)

13. Licencia de conducir (obligatoria para chofer)

14. Ndmero de cuenta bancaria BBVA

Requisitos
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Actitudes

educacion

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,

Funciones y/o actividades

sea necesario.

1. Planificacién y coordinacién: Desarrollar planes de trabajo detallados para cada fase del proyecto,
coordinar con los diferentes equipos y departamentos involucrados, y asegurar que se cumplan
los plazos y presupuestos establecidos (PBR, MIDS, PIOP).

2. Comunicacion y coordinacion: Facilitar la comunicacion efectiva entre los diferentes equipos de
trabajo, contratistas, autoridades y otras partes interesadas para asegurar un flujo de
informacion adecuado vy la resolucién oportuna de problemas.

3. Seguimiento y evaluacién: Realizar un seguimiento continuo del progreso del proyecto,
identificar desviaciones o riesgos potenciales y tomar medidas preventivas o correctivas segln

Requisitos
Salud Enfermedades no crénico-degenerativas
5. Saber trabajar bajo presion
Psicoldgicos 6. Dar soluciones basadas en hechos
7. Toma de decisiones
&. Buen trato y atencién
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Director de obras Correcciones
publicas PIOP, PBR, MID Cada que se requiera
Supervisores Licitaciones Preguntas de obra Cada que se requiera
Propuestas de licitacion
Contratistas Correcciones para revision Cada que se requiera
Dependencias
gubernamentales PIOP, PBR, MIDS Correcciones Cada que se requiera
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FLUIOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-03

Area Obras piiblicas
Proceso Licitacion publica, restringida o adjudicacién
Encargado Coordinador técnico administrativo (inversion)

Objetivo

Seleccionar al contratista méas iddneo para llevar a cabo un
proyecto de construccion plblica, garantizando la
transparencia, la eficiencia y el cumplimiento de los
requisitos legales Adjudicacion y licitacion publica o
restringida y normativos, asi como la optimizacién de los
recursos pUblicos vy la satisfaccién de las necesidades de
la comunidad.

Flujograma

Inicio

El contratista compra las bases

Contratista

Coordinador técnico
administrativo

y notifica al coordinador

Entrega bases impresas y parte del
proyecto y concuerdan fecha para
la visita de obra

v

Solicita junta de aclaraciones

v

Apertura propuesta

v

Fallo (analisis de propuesta)

v

Contrato

——p | Findel proceso

Licitacién publica, restringida o adjudicacion

1. Compra de bases

2. Visita de obra
3. Junta de aclaraciones
4. Apertura de propuesta
Descripcion 5. Fallo (andlisis de propuesta)
6. Contrato
Observaaones S
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Seleccionar al contratista mas idoneo para llevar a cabo
un proyecto de construccion publica, garantizando la
transparencia, la eficiencia y el cumplimiento de los

Objetivo requisitos legales
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-04
Area Obras pulblicas
Proceso MIDS, PBR Y PIOP
Encargado Coordinador técnico administrativo (inversion)
Objetivo Mejorar las condiciones de vida de la poblacion y promover
el desarrollo humano y social en todas sus dimensiones,
Flujograma
Recepcidn de presupuestos e Se analiza la propuesta y se
» | indicaciones de diferentes |—#| verifican fondos financieros
departamentos

Se analiza la propuesta con SO
< ) Se distribuyen de acuerdo a
Fin del Proceso Tesorerfa, para su posible *——— ¥ .
aprobacién los programas y se analiza

MIDS, PBR Y PIOP

—

Recepcion de presupuestos
Se analiza y verifican fondos financieros
3. Se pasa la propuesta a tesorerfa y
gobierno para aprobacion
4. Fin del proceso

2

Descripcion
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Mejorar las condiciones de vida de la poblacion y
promover el desarrollo humano y social en todas

Objetivo sus dimensiones.
ENCARGADO JURIDICO
Area Obras publicas
Puesto Encargado Juridico

Proposito general

Garantizar el cumplimiento legal y la integridad en todas las etapas del proceso de desarrollo de obras
pliblicas, protegiendo los intereses del gobierno y del ptiblico en general.

Perfil del puesto

Edad 20 a 30 afios | Sexo I Indistinto
Escolaridad minima Preferentemente licenciade en derecho
Estado civil indistinto | Experiencia I 3 a 5 ahos

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP

Numero de seguridad social

Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes penales

Constancia de antecedentes disciplinarios

0. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios
asimilados)

11. 2 cartas de recomendacion

12. Cartilla militar (solo hombres)

13, Licencia de conducir (obligatoria para chofer)

14, Nimero de cuenta bancaria BBVA

Requisitos

— OO AN

Ortograffa, software basico, computacién, administracion, finanzas,
Conocimientos clave arguitectura, etc.

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,
Actitudes educacion

Funciones y/o actividades
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1. Brindar asesoramiento legal a los responsables de las obras publicas y otros funcionarios
involucrados en el proceso, ayudandoles a entender y cumplir con las obligaciones legales y
mitigar riesgos legales

2. Garantizar que todas las acciones relacionadas con las obras publicas cumplan con las leyes,
normativas Yy regulaciones aplicables a nivel local, estatal y nacional. Esto incluye leyes de
contratacién publica, normativas ambientales, regulaciones de seguridad laboral, entre otras

3. Coadyuvar en los procesos de licitacion (juridicamente)

4. Coadyuvar en términos legales la emision de respuesta a los érganos de control

5. Llenar formatos de acceso a la informacion

6. Elaboracién de contratos y convenios de obra plblica

Requisitos
Salud Enfermedades no crénico-degenerativas
1. Saber trabajar bajo presion
Psicolégicos 2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencidn
Contactos interpersonales
Para gue
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Director de obras
publicas | Contratos, oficios, etc. Correcciones Cuando se requiera
Oficios de asignacion de
Supervisores obra N/A Cuando se reguiera
Invitacion para
concursos de licitacion,
Contratistas contratos Recibo de pago Cuando se requiera
Dependencias
gubernamentales Oficios Oficios Cuando se requiera
e \ﬂ'\'h TANN [ 4 oY e
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FLUIOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-05

Area Obras publicas
Coadyuvar en los procesos de licitacion y
Proceso adjudicacion directa
Encargado Encargado Juridico
Contribuir a la realizacion de licitaciones publicas
justas, transparentes y eficientes, garantizando el
Objetivo cumplimiento de la normativa legal y la seleccion de

la mejor oferta para la entidad contratante.

Flujograma

Inicio

Se recibe la informacion de
estimaciones para la
realizacidn de contrato por
parte de los supervisores

v

Realizar
contratos y

Se turna al presidente
municipal para firma

Se entrega

T‘s

a tesoreria
para pago

Se turna a secretaria del H.
Ayuntamiento para firma

i

Firma el director l

!

Realizar los contratos ( Fin )

para turnarlos con el
director para aprobacién
y firma

COADYUVAR EN LOS PROCESOS DE LICITACION Y ADJUDICACION DIRECTA

1. Compra de bases

2. Visita de obra
3. Junta de aclaraciones
4. Apertura de propuesta
Descripcion 5. Fallo (andlisis de propuesta)
6. Contrato
Observaciones
e Objetivo
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Contribuir a la realizacion de licitaciones publicas
justas, transparentes v eficientes, garantizando el
cumplimiento de la normativa legal y la seleccion de

la mejor oferta para la entidad contratante.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-06

Area Obras publicas
Coadyuvar en términos legales la emisién de
Proceso respuesta de oficios a los diferentes érganos
Encargado Encargado Juridico
Facilitar una comunicacion efectiva y una gestion
eficiente de las solicitudes y requerimientos recibidos
por una entidad, garantizando el cumplimiento de los
Objetivo procedimientos establecidos y la satisfaccion del

remitente.

Flujograma

Se recibe la informacion de
las observaciones

El supervisor hace
entrega al juridico
de su respuesta de

Se hace entrega de manera
fisica o correo electrénico

— )

!

Firma el director

f

Se revisa con el director
la respuesta posible a
enviarse

COADYUVAR EN LOS PROCESOS DE LICITACION Y ADJUDICACION DIRECTA

Descripcién

——

1.  Se revisa detalladamente las observaciones
2. Se socializa con el director la respuesta antes

()R!\/]\

ne

e
v o Mo

LY

emitida por el supervisor a cargo
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3. Sele da respuesta al oficio y se entrega de
manera fisica o via correo electrénico segin lo
requiera el érgano.

4. Fin del proceso

Observaciones
Facilitar una comunicacion efectiva y una gestion
eficiente de las solicitudes y requerimientos recibidos por
una entidad, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos vy la satisfaccion del
Objetivo remitente.
FLUIOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-06
Area Obras publicas
Coadyuvar en términos legales la emision de
Proceso respuesta de oficios a los diferentes drganos
Encargado Encargado Juridico
Facilitar una comunicacion efectiva y una gestion
eficiente de las solicitudes y requerimientos recibidos
por una entidad, garantizando el cumplimiento de los
Objetivo procedimientos establecidos y la satisfaccion del
remitente.
Flujograma

Se hace entrega de manera Fin
fisica o correo electronico

Se recibe la informacidn de T

las observaciones

¢ Firma el director

!

El supervisor hace Se revisa con el director
entrega al juridico = la respuesta posible a
de su respuesta de enviarse
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Coadyuvar en términos legales la emisién de respuesta de oficios a los diferentes érganos

1. Se recibe informacién de las observaciones

2. Se dialoga la respuesta con el personal
correspondiente

3. Serealiza el oficio

Descripcion 4. Se hace entrega del oficio al érgano
correspondiente

5. Fin del proceso

Observaciones
Facilitar una comunicacion efectiva y una gestion
eficiente de las solicitudes y requerimientos recibidos por
una entidad, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos  establecidos vy la  satisfaccién  del
Objetivo remitente.
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FLUIOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-07
Area Obras pUblicas
Proceso Llenar formatos de acceso a la informacién
Encargado Encargado Juridico
Organizar, recopilar y documentar informacion de
manera precisa y eficiente, ya sea para cumplir con
Objetivo requisitos legales, facilitar la comunicacién o cualquier

otro propésito especifico.

Flujograma

Inicio

|

las observaciones

Se recibe la informacion de

Se hace entrega de manera
fisica o correo electrdnico

Fin

— C

!

Se dialoga con el
personal indicado
la posible

respuesta

Firma el director

!

Se revisa con el director
la respuesta posible a

enviarse

Llenar formatos de acceso a la informacion

1. Se recibe informacion de las observaciones

2. Se dialoga la respuesta con el perscnal
correspondiente

3. Se realiza el oficio

Descripcion 4. Se hace entrega del oficio al érgano
correspondiente
5. Fin del proceso
Observaciones
s .. | Organizar, recopilar y documentar informacion de
Objetivo” . - we ) « manera precisa y eficiente, Yya sea para cumplir con
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requisitos legales, facilitar la comunicacion o
cualguier otro propésito especifico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (RECURSOS HUMANOS)

Area Obras publicas

Puesto Auxiliar administrative (recursos humanos)

Propésito general

Contribuir al éxito organizacional mediante la gestion efectiva y el desarrollo del capital humano,
asegurando que se cumplan las necesidades de la empresa y se promueva un ambiente de trabajo
saludable y productivo.

Perfil del puesto

Edad 20 a 30 afios | Sexo | Indistinto

Escolaridad minima Preferentemente licenciado

Estado civil indistinto | Experiencia | 3 a5 afios

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP

Numero de seguridad social

Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes penales

Constancia de antecedentes disciplinarios

0. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios
asimilados)

11. 2 cartas de recomendacion

12. Cartilla militar (solo hombres)

13, Licencia de conducir (obligatoria para chofer)

14. Nlmero de cuenta bancaria BBVA

Requisitos

= 20 00 < Oy U1 B 1

Ortografia, software basico, computacion, administracion, finanzas,
Conocimientos clave arquitectura, etc,

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,
Actitudes educacion

Funciones y/o actividades

Facilitar la comunicacién entre la direccion y los empleados, asi como entre diferentes departamentos
dentro de la organizacién, proporcionando informacion relevante sobre politicas, procedimientos y
eventos internos

s
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Colaborar en el proceso de reclutamiento de nuevos empleados, desde la publicacién de vacantes, la
revision de curriculos, la coordinacion de entrevistas, hasta la realizacion de pruebas y verificaciones de
referencias.

Apoyar eficientemente las actividades y procesos relacionados con la gestién del capital humano de
una organizacion.

Control de caja chica
Control de agenda del director de obras plblicas

Elabora tramite de pago de personal contratado por honorarios

Requisitos
Salud Enfermedades no cronico-degenerativas
1. Saber trabajar bajo presion
Psicolégicos 2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencion
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Director de obras | Tramite de contratos,
publicas oficios, etc. N/A Cuando se requiera
Dependencias de
gobierno Informacion Solicitudes Cuando se requiera
Personal de obras
publicas Informacion Solicitudes Cuando se reduiera
— e Tt ~, '.V\"‘z‘ S
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-09
Area Obras publicas
Elaboracién de tramite de pago del personal
Proceso contratado por honorarios
Encargado Auxiliar administrativo (recursos humanos)
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales,
documentar eventos o cambios relevantes, proteger
Objetivo derechos e intereses, y facllitar procesos Yy
actividades especificas.
Flujograma
Recursos humanos Director
Recibe contratos por parte de Revisa contratos del personal adscrito al
oficialia mayor e rea
Da la indicacién de la realizacion del tramite < |
Entrega tramite terminado (tramite y
P | 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 comoleto a oficialia

Elaboracién de tramites de personal contratado por honorarios

1. Se recibe el contrato
2. Se realiza el tramite de pago
3. Se pasa a firma del director
Descripcion 4. Se entrega el tramite a la direccién de
Oficialia
5. Fin del proceso
Observaciones
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Garantizar el cumplimiento de requisitos legales,
documentar eventos o cambios relevantes,
proteger derechos e intereses, y facilitar procesos
Objetivo y actividades especificas,

FLUIOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-10
Area Obras pliblicas
Proceso Actualizacion de expedientes del personal
Encargado Auxiliar administrativo (recursos humanos)
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales,
documentar eventos o cambios relevantes, proteger
Objetivo derechos e intereses, y facilitar procesos y
actividades especificas.
Flujograma
Recursos humanos Trabajadores de la direccién
( Inicio )
¥
Revisa perigdicamente los
expedientes para corroborar que la ~—Pp | Se le solicita la documentacion
dacumentacion st comuicls v faltante o la actualizacion de la
misma

|

Se entrega copia de la documentacién a <
oficialia mayor

( FIN DEL PROCESO >

Actualizacion de expedientes del personal
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2. Actualizar expediente de acuerdo con la
periodicidad que se requiera

3. Entregar copia a oficialla mayor

4. Fin del proceso

Observaciones
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales,
documentar eventos © cambios relevantes,
proteger derechos e intereses, vy facilitar procesos

Objetivo y actividades especificas.

FLUIOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-11
Area Obras publicas
Proceso Control de caja chica
Encargado Auxiliar administrativo (recursos humanos)
Garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad en
el manejo de los fondos destinados a gastos
menores, proporcionando informacién precisa y
Objetivo oportuna para la toma de decisiones financieras y
cumplimiento normativo,
Flujograma
I Inicio |

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

l

Se pasa al director para conocimiento y
firma

No

M|

Se turna al drea de tesoreria para continuar
con tramite L

v/

Se espera que el
trdmite sea aprobado

!

Se realizan correcciones

Se vuelve a pasar para conocimiento
y firma
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Control de caja chica
1. Se recopilan facturas
2. Serealiza el tramite para pago
L 3. Sepasa a Tesorerfa el tramite para realizar
Descripcion rembolso
4. Tesorerfa entrega cheque de rembolso
5. Fin del proceso
Observaciones
Garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad en
el manejo de los fondos destinados a gastos
menores, proporcionando informacién precisa v
oportuna para la toma de decisiones financieras y
Objetivo cumplimiento normativo.
AUXILIAR DE COMPRAS
Area Obras publicas
Puesto AUXILIAR DE COMPRAS

Propdsito general

saludable y productivo.

Contribuir al éxito organizacional mediante la gestion efectiva y el desarrollo del capital humano,
asegurando gue se cumplan las necesidades de la empresa y se promueva un ambiente de trabajo

Perfil del puesto

Edad 20 a 30 afios |

Sexo | Indistinto

Escolaridad minima

técnica y/o similar

Preferentemente licenciado en administracion de empresas carrera trunca,

Estado civil indistinto |

Experiencia

| 3 ab afios

CURP

Requisitos

Pi=- 40001 O WS N

‘asimilados)

Solicitud de empleo o CV
Acta de nacimiento
Credencial de elector

Numero de seguridad social
Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes penales
Constancia de antecedentes disciplinarios
0. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios

il 2 cartas de recomendamon@d V20z

AEON TROL DE EIVlISIOJ\I\

Revisé:  ~ \

& !'}.\ ot il
s e, Ralnon Andrés Olvera
ol ,'\\1 * -Va{ : EL 4I‘l 4 /

Y4 - f;
2 n’l”/’/“’ o
C. Gustavo Gonddiez Herrera
Presidente Mumcab%l Interino /|

/




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision:
31 de mayo del 2024

Fecha de (ltima revision:
31 de mayo del 2024

Paginas;
35 de 83

1.2. Cartilla militar (solo hombres)
13. Licencia de conducir (obligatoria para chofer)
14. Nimero de cuenta bancaria BBVA

Conocimientos clave

arquitectura, etc.

Ortografia, software basico, computacion, administracion, finanzas,

Actitudes

educacion

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,

Funciones y/o actividades

Seguir los procedimientos establecidos por la organizacién para la adquisicion de bienes y servicios,
asegurando el cumplimiento de politicas internas, normativas legales y estandares éticos.

Colaborar en el control y la gestién del inventario, asegurando que se mantengan niveles éptimos de
existencias para evitar excesos o faltantes que puedan afectar la operatividad de la organizacion.

He de asegurar que los materiales, productos o servicios requeridos por la organizacion estén
disponibles en el momento adecuado y en las cantidades necesarias para evitar interrupciones en las

operaciones.

Garantizar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con los estidndares de calidad establecidos por
la organizacion, mediante la seleccion de proveedores confiables y la evaluacion continua de la calidad

de los productos recibidos.
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Requisitos
Salud Enfermedades no cronico-degenerativas
1. Saber trabajar bajo presion
Psicolégicos 2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencion
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Director de obras
plblicas| Tramite, oficios, etc. Indicaciones Cuando se requiera
Dependencias de
gobierno Solicitudes Facturas Cuando se requiera
Personal de obras
plblicas Solicitudes Bienes Cuando se requiera
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FLUIOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-11
Area Obras publicas
Proceso Abastecimiento oportuno de los bienes
Encargado Auxiliar de compras

Asegurar la disposicion de los materiales necesarios
en el momente adecuado para mantener las
operaciones sin interrupciones, optimizando  la
Objetivo eficiencia, minimizando costos y respondiendo
eficazmente a las demandas del mercado.

Flujograma

Se realiza la solicitud de
l pago l

Se coteja que la
informacién de la Entrega el bien solicitado

al encargado de compra

Se
entrega la
solicitud

factura se ala correcta
con lo que llego en

fisico T l

Se entrega solicitud @

Se realiza el formato de
orden de compra

Se turna al
director para
firma del proceso

Abastecimiento oportuno de los bienes

Descripcion
1. Se realiza la compra de algin articulo que
: se necesite
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2. Se complementa factura con fotografia y
verificacién de factura
3. Fin del proceso

Observaciones
Asegurar la disposicion de los materiales necesarios en
el momento adecuado para mantener las operaciones
sin  interrupciones,  optimizando  la  eficiencia,
minimizando costos y respondiendo eficazmente a las
Objetivo demandas del mercado.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-12
Area Obras publicas
Proceso Comprobacion de bienes
Encargado Auxiliar de compras
Garantizar la precision y la transparencia en las
transacciones  financieras, cumplir  con las
Objetivo regulaciones legales y fiscales, mitigar riesgos y
prevenir actividades fraudulentas.
Flujograma
Inicio
Se recopilan todas las facturas emitidas por proveedores para realizar el tramite
Se pasa al director para conocimiento y
firma
si l l No
Se turna al drea de tesoreria para continuar Se realizan correcciones
con tramite &
Se vuelve a pasar para conocimiento
Se espera que el y firma
tramite sea aprobado
N
i " CON ROL DE EMISION Q\sé‘id 120z

Re\nso : Z.

C.Gusfaowr 2 Herrerd
Presidente kﬂfﬂ&pﬁl’lq rlno/

O BV




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision:
31 de mayo del 2024

Fecha de Ultima revision:
31 de mayo del 2024

Paginas:
38 de 83

Comprobacién de bienes

1. Serealiza la compra de algin articulo que se
necesite
2. Se complementa factura con fotografia y
verificacion de factura
o 3. Se pasa a firma del director
Descripeion 4. Se entrega a Tesorerfa para continuar con el
tramite
5. Fin del proceso
Observaciones
Garantizar la precision y la transparencia en las
transacciones  financieras, cumplir con las
regulaciones legales y fiscales, mitigar riesgos y
Objetivo prevenir actividades fraudulentas.
FLUIOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-13
Area Obras publicas
Proceso Modificacion presupuestal
Encargado Auxiliar de compras
Ajustar el presupuesto original de una organizacion
Objetivo para reflejar cambios en las condiciones econdémicas,
necesidades operativas o prioridades estratégicas.
Flujograma
Se revisa con el titular los posibles gastos futuros
Se turna al drea de tesoreria para continuar
con trémite
Fin
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Modificacion presupuestal

Ajustar el presupuesto original de una organizacion

Descripcion para reflejar cambios en las condiciones
econémicas, necesidades operativas o prioridades
estratégicas.

Observaciones
1. Serevisa con el titular los posibles gastos
futuros
2. Seturna al area de tesoreria para continuar
con tramite
3. Fin
Objetivo
ATENCION CIUDADANA
Area Obras pUblicas
Puesto Atencién ciudadana

Propésito general

Fortalecer la relacion entre los ciudadanos y las instituciones gubernamentales, fomentando la
transparencia, la rendicion de cuentas y la eficiencia en la prestacién de servicios piblicos.

Perfil del puesto

Edad 20 a 30 afios | Sexo | Indistinto
Preferentemente licenciado en administracion de empresas carrera trunca,
Escolaridad minima técnica y/o similar
Estado civil indistinto ] Experiencia I 3 a 5 afios
Requisitos 1. Solicitud de empleo o CV
2. Acta de nacimiento
3. Credencial de elector
4. CURP
5. Numero de seguridad social
6. Comprobante de estudios
7...Comprobante de domicilio
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8. Constancia de antecedentes penales
9. Constancia de antecedentes disciplinarios

asimilados)
11. 2 cartas de recomendacion

12. Cartilla militar (solo hombres)

14, NUmero de cuenta bancaria BBVA

10. Constancia de situacién fiscal (régimen de sueldos y salarios

13. Licencia de conducir (obligatoria para chofer)

Conocimientos clave arquitectura, etc.

Ortografia, software basico, computacion, administracion, finanzas,

Actitudes educacion

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,

Funciones y/o actividades

1. Atencién a la ciudadania
2. Seguimiento de solicitudes
3. Archivo de dictamenes técnicos

Requisitos

Salud

Enfermedades no cronico-degenerativas

1. Saber trabajar bajo presion
Psicolégicos 2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencion
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Ciudadania en general|  Atencién oportuna Solicitud Cada que se requiera

Supervisores | Reporte se solicitudes Dictamen técnico Cada que se requiera
Director de obras
publicas| Reporte de dictamen Indicaciones Cada gue se requiera
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FLUJIOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-14
Area Obras publicas
Proceso Atencion Ciudadana
Encargado Auxiliar de compras
Busca resolver problemas y conflictos de manera
oportuna y justa, brindando un canal de
Objetivo comunicacién directo entre los ciudadanos y las
autoridades responsables,
Flujograma
Inicio

Le da tiempo apox,
’L | Si [ derespuesta

Saluda al ciudadano, -
y le pregunta cual es Se c_anallza al
el motivo de su visita supervisor de zona \
T No »| Lesolicita nimero de
& cel, Para comunicacion
la situacion por la acuerdo con la base de datos
cual se presenta en —¥ | manejada por la direccion para
|a Direccién un mejor control y continuar con
el seguimiento

Atencion ciudadana

Busca resolver problemas y conflictos de manera
oportuna y justa, brindando un canal de
Descripcion comunicacién directo entre los ciudadanos y las
autoridades responsables.

/.,---," Observadones‘ ‘
i
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1. Se saluda al ciudadano y se escucha su
peticion

2. Se le explica el proceso de atencién
ciudadana

3. Se le proporcionan teléfones para
comunicacién entre la dependencia

Objetivo (supervisores) y ellos

4. Fin del proceso

PROYECTOS (Topografia, disefio, volumetria, precios unitarios y expedientes técnicos)
Area Obras publicas
PROYECTOS (Topografia, disefio, volumetria,
Puesto precios unitarios y expedientes técnicos
Propésito general
El drea de proyectos tiene como objetivo principal llevar a cabo iniciativas especificas de manera eficiente
y efectiva, asegurando la entrega exitosa de los resultados esperados dentro de los parametros definidos
de tiemnpo, costo vy calidad.
Perfil del puesto
Edad 20 a 30 afos [ Sexo ] Indistinto
Escolaridad minima Arquitecto o ingeniero
Estado civil indistinto I Experiencia | 3 a b afios
1. Solicitud de emplec o CV
2. Acta de nacimiento
3. Credencial de elector
4. CURP
5. Numero de seguridad social
6. Comprobante de estudios
7. Comprobante de domicilio
Requisitos 8. Constancia de antecedentes penales
9. Constancia de antecedentes disciplinarios
10, Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios
asimilados)
11. 2 cartas de recomendacion
1 2. Cartilla militar (solo hombres)
13. Licencia de conducir (obligatoria para chofer)
14, Nimero de cuenta bancaria BBVA
Ortografia, software basico, computacion, administracién, finanzas,
Conocimientos clave arquitectura, etc.
‘ Creattvadad piameaaon orden, honestidad, ;q@&@;w!ma responsable,
Achtudes X Mo, 30N educactQﬁh —
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Funciones y/o actividades

1. FEl area de proyectos tiene como objetivo principal llevar a cabo iniciativas especificas de
manera eficiente y efectiva, asegurando la entrega exitosa de los resultados esperados dentro
de los parametros definidos de tiempo, costo y calidad.

2. Establecer un plan de trabajo detallado que identifique las fechas de inicio y finalizacion de
cada actividad, asi como los hitos importantes del proyecto para garantizar que se cumplan los
plazos previstos.

3. Estimar los costos del proyecto y asignar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para llevarlo a cabo de manera eficiente y dentro del presupuesto establecido.

Requisitos

Salud Enfermedades no crénico-degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Dar soluciones basadas en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencion

Psicoldgicos

e 0 TRy

Contactos interpersonales

Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad

Indicacion para
Director Proyectos proyectos nuevos Cada gue se requiera

Solicitud de Levantamiento
Topografia levantamientos topografico Cada que se requiera

Solicitud para
Disefio| Disefio de proyectos | modificacion de planos | Cada que se requiera

Volumetria Presupuesto Autorizacion Cada gue se requiera
Revision de presupuesta
Precios unitarios de obra Autorizacion Cada que se requiera
Expediente técnico de
Expedientes técnicos obra Correccion Cada que se requiera
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FLUJIOGRAMA DEL PROCESO

PR-OP-15
Area Obras publicas
Proceso Levantamiento topografico
Encargado Topografo
Obtener informacion precisa y detallada sobre la
forma y caracteristicas de la superficie terrestre, asi
Objetivo como de las estructuras y elementos que se
encuentran en ella.
Flujograma
Colocacion de puntos | _ p | Orientacion de estacion | _____, | Ingresar puntos de
de control total trabajo
[ |
Colocacion de Lectura de puntos
bancos de nivel XY, Z
A J
Finaliza levantamiento
topografico

Pasar v
informacion al
. d Procesar datos.en — Descarga de datos en USB
aiea ge AUTOCAD y CIVICAD
proyectos

Levantamiento topografico

Obtener informacion precisa y detallada sobre la

Descripcion forma y caracteristicas de la superficie terrestre, asf
como de las estructuras y elementos que se
encuentran en ella.

Observaciones
1. Colocacién de puntos de control
Objetivo 2. Orientacién de estacion total

3 Ingresa;wummggle trabajo
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4. Finaliza levantamiento topografico
5. Procesar datos en AUTOCAD Y CIVICAD
6. Pasar informacion al area de proyectos

FLUIOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-16

Directo

Area Obras pUblicas
Proceso Disefio
Encargado Proyectista
Planificar, desarrollar y supervisar proyectos de
infraestructura que sean funcionales, seguros,
sostenibles y estéticamente agradables. Esto incluye
Objetivo una variedad de responsabilidades y metas
especificas.
Flujograma
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™
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Disefio

1. Revisar los volumenes de las tarjetas concepto
por concepto
2. Autorizar el pago de la tarjeta o concepto
Fin del proceso
. 3. Revisar los volimenes de las tarjetas concepto
Descripcion por concepto
4, Autorizar el pago de la tarjeta o concepto
Fin del proceso

Observaciones

Planificar, desarrollar y supervisar proyectos de
infraestructura que sean funcionales, seguros,
Objetivo sostenibles y estéticamente agradables, Esto incluye
una variedad de responsabilidades y metas especificas.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-17
Area Obras publicas
Proceso Volumetria
Encargado Jefe de proyectos
He de asegurar que todos los calculos y mediciones
relacionados con volimenes de materiales y espacios
sean precisos V eficaces, lo que contribuye al éxito
Objetivo general del proyecto y a la optimizacion de recursos
y costos.
Flujograma
_ ™ A VIR
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FLUJOGRAMA VALIDACION

Eldmada
valdec K n da ba
a=par=r b

[ solicttud Civclackans

Ervie s pr—
..l..a.a:.—. -l
— Rl

ey iy
e Ay =

|rmincEndal
prayec & acuthn

valdacKkEn
Auiorzada

- hen i i Sy e
J—
k)
L p=a "
Contre=ckn o
Baco da Fin ]
Proyacos

Volumetria

expedientes

proyecto para validacion
3. Se regresa la carpeta a |a direccion
Findel proceso

1. Se recibe la documentacion para la conformacion de

2. Se elabora la carpeta impresa y se manda a Guanajuato segln el

4. Se recibe la docurnentacian para la conformacion de
o expedientes
DESCFIDCIOn S.  Seelaborala carpeta impresa y se manda a Guanajuato segtn el
proyecto para validacion
6. Se regresa la carpeta a la direccion
Fir del proceso
Observaciones

Objetivo

Apoyo a revision de estados financieros

FLUIOGRAMA DEL PROCESO
OP-18

PR-

Area

Obras plblicas

Proceso

Estimar costos
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Garantizar una gestion eficiente, transparente vy
controlada de los costos, lo que contribuye a la
Objetivo ejecucion exitosa y sostenible de los proyectos de
infraestructura.

Flujograma

FLUJOGRAMA PROYECTOS

Coomd. Da Mostrar el plan ssignado a #
1 Pmyscts Proyectst= y emprender bs e Tl
[ Solicitud Cludadana procedimienms L
carmspondentes por memb o

del equipo
4 &

8
1o
Fandanz dioto da pavimagtom o |<—| Estudio de Mecéniade Susls o] Levantsmiznto Topogrsfico
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No

Cakandario
Costos Acmprteci £ i
Tajeta de Precios - Fresssrt
Unitarios
Catilbgo de Conceptos

Fin J

Precios unitarios
1. Serecibe el paquete de las tarjetas para su revision

2. Se pasa asupervisores
3. Se procede al fallo de la licitacion
4. Fin del proceso
5. Serecibe el paguete de |as tarjetas para su revision
Descripcic’m 6.  Sepasaa supervisores
7. Se procede al fallo de la licitacion
8. Fin del proceso
Observaciones
Apoyo a revision de estados financieros
Objetivo

. ot l errera
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FLUJIOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-19
Area Obras publicas

Proceso Expedientes técnicos

Encargado Coordinador de area
Proporcionar  una documentacién completa, detallada vy
organizada que sirva como base para la planificacion, ejecucion,
o supenvision v evaluacion de un proyecto de infraestructura. Los
Objetivo expedientes técnicos aseguran que todas las etapas del proyecto
se realicen conforme a los estdndares y requisitos establecidos.

Flujograma
\*7. Pes— _‘)
—
S ————{ —_— | | M_I_,__
’ EEE s
I
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Precios unitarios

Descripcion

1. Revisar los volimenes de las tarjetas
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2. Autorizar el pago de la tarjeta o
concepto
3. Fin del proceso

Observaciones
Proporcionar una documentacion completa, detallada y
organizada que sirva como base para la planificacion,
ejecucion, supervision v evaluacion de un proyecto de
= infraestructura. Los expedientes técnicos aseguran que todas

Objetivo las etapas del proyecto se realicen conforme a los estandares

y requisitos establecidos.
SUPERVISOR DE OBRA
Area Obras plblicas
Puesto Supervisor de obra

Proposite general

Garantizar que los proyectos de construccion se ejecuten de acuerdo con los planos, especificaciones
técnicas, normativas y estandares de calidad establecidos. Su rol es crucial para asegurar que la obra se
complete a tiempo, dentro del presupuesto y con los niveles de calidad y seguridad requeridos.

Perfil del puesto

Edad

20 a 30 afios |

Sexo | Indistinto

Escolaridad minima

Arqguitecto o ingeniero

Estado civil

indistinto l

Experiencia | 3 a b afios

—_

— PR N U RN

Requisitos

11

0.

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP

Ndmero de seguridad social
Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes penzales
Constancia de antecedentes disciplinarios
Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios
asimilados)

. 2 cartas de recomendacién
12.
13.
14,

Cartilla militar (solo hombres)
Licencia de conducir (obligatoria para chofer)
NlUmero de cuenta bancaria BBVA

Conocimientos clave

Ortografia, software basico, computacién, administracién, finanzas,

arquitectura, gtg Wdldiy,
S
- 8o
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Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,
Actitudes educacion

Funciones y/o actividades

He de asegurar que todos los trabajos se realicen conforme a los planos y especificaciones técnicas del
proyecto.

Verificar la calidad de los materiales y la mano de obra utilizada, asegurando que cumplan con los
estandares y normativas aplicables

Monitorear y supervisar todas las etapas del proceso constructivo, desde la preparacién del sitio hasta
la finalizacién de la obra

He de asegurar que el proyecto se mantenga dentro del cronograma establecido, identificando y
resolviende posibles retrasos o desviaciones.

Vigilar el cumplimiento del presupuesto, asegurando que los costos se mantengan dentro de los limites
aprobados y justificando cualquier variacion

He asegurar que se cumplan todas las normas de seguridad en el sitio de trabajo, minimizando riesgos
y previniendo accidentes.

Facilitar la coordinacidn entre contratistas, subcontratistas, proveedores y otros actores involucrados en
el proyecto.

dentificar y resolver problemas técnicos o logisticos que puedan surgir durante la ejecucion del
proyecto.

Mantener registros detallados del progreso de la obra, incluyendo informes diarios, fotografias, y
documentacién de cualquier incidente o desviacién.

He de asegurar que la obra cumpla con todas las regulaciones locales, estatales y nacionales,
incluyendo permisos, licencias y otras aprobaciones requeridas.

Gestionar las relaciones con la comunidad y otras partes interesadas, asegurando que las inquietudes y
comentarios sean atendidos adecuadamente.

Participar en la entrega final del proyecto, verificando que todas las partes de la obra estén completas y
operativas conforme a las especificaciones, y asegurando la satisfaccién del cliente o entidad

contratante.

Requisitos
Salud Enfermedades no crénico- degenerattvas
Psicolégicos——- 1. _Saber trabajar. baJO presion e
N0 LTS
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2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencién
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Indicacién para
Director Proyectos proyectos nuevos Cada que se requiera
Solicitud de Levantamiento
Topografia levantamientos topogréafico Cada que se requiera
Solicitud para
Disefio | Disefio de proyectos | modificacién de planos | Cada que se requiera
Volumetria Presupuesto Autorizacion Cada que se requiera
Revision de presupuesta
Precios unitarios de obra Autorizacion Cada que se requiera
Expediente técnico de
Expedientes téecnicos obra Correccion Cada que se requiera

JEFE DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Obras publicas
JEFE DE MAQUINARIA'Y EQUIPO

Area
Puesto

Propdsito general

Gestionar eficientemente los recursos de maquinaria y equipo necesarios para la ejecucion de proyectos
de construcciéon e infraestructura. Su rol es crucial para asegurar la disponibilidad, operatividad y
mantenimiento adecuado de todos los equipos, contribuyendo asi al éxito y eficiencia del proyecto
Perfil del puesto
20 a 30 afios | Sexo Indistinto
Preferentemente Arquitecto o ingeniero
indistinto | Experiencia 3 a 5 afios
Solicitud de empleo o CV
Acta de nacimiento
Credencial de elector
CURP
Ndmero de seguridad social
Comprobante de estudios
Comprobante de domicilio

Edad
Escolaridad minima

Estado civil
Requisitos 1.
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8. Constancia de antecedentes penales

9. Constancia de antecedentes disciplinarios

10. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios
asimilados)

11. 2 cartas de recomendacion

12. Cartilla militar (solo hombres)

13. Licencia de conducir (obligatoria para chofer)

14. Nimero de cuenta bancaria BBVA

Ortografia, software basico, computacién, administracién, finanzas,
Conocimientos clave arquitectura, etc.

Creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,
Actitudes educacion
Funciones y/o actividades
Planificar, organizar y supervisar el uso de maquinaria y equipo para asegurar su disponibilidad
y eficiencia en todas las fases del proyecto.

Establecer y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para garantizar que
toda la maquinaria y equipo estén en optimas condiciones de operatividad y seguridad.

Maximizar la utilizacion de maquinaria y equipo, minimizando tiempos de inactividad y
asegurando su asignacion eficiente a las diferentes actividades del proyecto.

Requisitos
Salud Enfermedades no cronico-degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Dar soluciones basadas en hechos
Torna de decisiones

Buen ftrato y atencion

Contactos interpersonales

Psicoldgicos

g L9 T =

Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
Director | Reporte de actividades | indicacion de actividad Diario
Supervisores de obra Reporte Indicaciones Cada que se requiera
Fecha tentativa para
mantenimiento o
Almacén | Reporte de maqguinaria reparacion Cada que se requiera
Fecha tentativa para
] ; : mantenimiento o
-~ Wecdicor| ;Reporte de.maguinaria reparacion | Cada que se requiera
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LH%_/'
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
PR-OP-23
Area Obras publicas
Proceso Coordinar actividades respecto a maquinaria
Encargado Coordinador de maguinaria y equipo
Integral y eficiente de todos los recursos de maquinaria y
equipo en un proyecto de obras publicas, contribuyendo al
o éxito del proyecto mediante la optimizacion de recursos, el

Objetivo cumplimiento de normativas vy la garantia de seguridad y

operatividad.
Flujograma
Se agendan actividades de Se revisa con el
Asiste a reunion acuerdo con la lista de »| supervisor el dictamen
semanal solicitudes y disponibilidad técnico para
mecdnica de la maguinaria especificar actividad
; Se manda la
Fin el Se realiza la actividad maquinaria al
proceso o gestion solicitada . . .q .
sitio a trabajar

COORDINAR ACTIVIDADES RESPECTO A MAQUINARIA'Y EQUIPO
1. Se agendad actividades con ayuda del director
2. Se prioriza de acuerdo a las necesidades del
L municipio
Descripcion 3. Se manda la maquina a realizar los trabajos
4. Sefinalizan y se reporta al director
5, Fin del proceso
Observaciones
o Integral y eficiente de todos los recursos de
~ 'le(it{\{OA maquinaria y equipo en un proyecto de obras publicas,
A VB OBRENG contribuyendo al éxito del proyecto mediante la

T, WPy
\" 2 &

vy

CONTROL DE EMISION”

5N\

1 i 4 Z
noh rxv‘lrér Olvera
| Valdezie o A/ Ny kefrera
) de:dfigialia-mayor nicipal ntegino /

5

24

Vi ¥4



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision:
31 de mayo del 2024

Fecha de (ltima revision:
31 de mayo del 2024

Paginas:
55 de 83

optimizacién de recursos, el cumplimiento de
normativas y la garantia de seguridad y operatividad

OPERADOR DE MAQUINARIA Y/O CHOFER

Area

Obras publicas

Puesto

OPERADOR DE MAQUINARIA Y/O CHOFER

Propésito general

asegurar el transporte seguro y eficiente de materiales y equipos a los sitios de construccion,
manteniendo el vehiculo en condiciones dptimas y cumpliendo con todas las normativas de seguridad,
para contribuir al éxito y la puntualidad del proyecto."

Perfil del puesto

Edad

20 a 30 afios l

Sexo | Indistinto

Escolaridad minima

Preparatoria

Estado civil

indistinto |

Experiencia l 3 a b afios

Requisitos

SOONOU A WN =

Solicitud de empleo o CV

Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP

Numero de seguridad social
Comprobante de estudios

Comprobante de domicilic

Constancia de antecedentes penales
Constancia de antecedentes disciplinarios

. Constancia de situacion fiscal (régimen de sueldos y salarios

asimilados)

. 2 cartas de recomendacion

. Cartilla militar (solo hombres)

. Licencia de conducir (cobligatoria para chofer)
. NUimero de cuenta bancaria BBVA

Conocimientos clave

Ortograffa, software basico, computaciéon, administracion, finanzas,

arquitectura, etc.

Actitudes

Creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsable,

educacion

Funciones y/o actividades
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»
Requisitos
Salud Enfermedades no cronico-degenerativas
1. Saber trabajar bajo presion
Psicolégicos 2. Dar soluciones basadas en hechos
3. Toma de decisiones
4. Buen trato y atencion
Contactos interpersonales
Para que
Contacto Que doy Que recibo Periodicidad
lefe de maquinaria Reporte Indicaciones Cada gue se requiera
Fecha tentativa para
mantenimiento o
Almacén | Reporte de maquinaria reparacion Cada que se requiera
Fecha tentativa para
mantenimiento o
Mecanico | Reporte de maquinaria reparacion Cada gue se requiera
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-28
AREA Obras pUblicas
PROCESO Ejecutar orden de trabajo
ENCARGADO T S)ag@msor de-obra
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OBJETIVO Mejorar las avenidas del municipio

Operador de maquinaria

Inicio

Recibe indicaciones del
encardo de personal para

realizar las actividades -
Fin del proceso
encomendadas

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

— » . F}eahza actl\.r'lc':iades
diarias en relacion con el
trabajo de campo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ejecutar orden de trabajo

DESCRIPCION 1. Se entrega orden de trabajo por parte del
jefe de maquinaria

Se llega al lugar de su de trabajo

3. Se gjecuta la accion

4. Fin del proceso

A

OBSERVACIONES
LB Mejorar las avenidas del municipio
“ CAaNIDOR 'Almacenlsta
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AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO Almacenista
PROPOSITO GENERAL
Resguardar los bienes del almacén y controlar las salidas y entradas de equipo y el combustible
Perfil del puesto
EDAD 25 SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria
indistint
ESTADO CVIL 0 EXPERIENCIA 2 afos
» solicitud de empleo
e acfta de nacimiento
e comprobante de domicilio
e carta de antecedentes penales

REQUISITOS e
dos cartas de recomendacion

identificacion oficial
e comprobante de estudios
e CURP

CONOCIMIENTOS Magquinaria pesada

CLAVE
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
educacion, identificacion con la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia
ACTITUDES emocional.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

o Registro de entradas y salidas de material

e Realizar inventario mensual

g
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SALUD No enfermedades cronico-degenerativas

e Saber trabajar bajo presién

e Pensamiento original y recreativo

e Respecto a las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS ° EnfoqL'Ie Iog'l‘co orlen.tado a Igs tareas a realizar

e Administracion efectiva del tiempo

e Dar soluciones basandose en hechos

e [oma de decisiones

e Buen trato y atencién a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Director
2. Jefede 1. Orden de trabaje 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
™~
i Inicio )
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-29

Obras publicas

— Registra entradas y salidas
de material Anota en la Resguardar los bienes del almacen

bitdcora de registros — Supervisor de obra
Fin del proceso
PBJ ETIVO ;—cwn‘f‘rolar entradas y salidas de material
A
Operadof de maquinaria
Asi como también el del
] combustible Envia Gd
documentos para la compra | —*® Administra lo
de material ~ . .Solicitado
N
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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

OBIETIVO Controlar entradas y salidas de material

Mecénico
AREA OBRAS PUBLICAS
TITULO DEL PUESTO Mecanico
PROPOSITO GENERAL

Mantenimiento y reparacion de maquinaria de m

anera eficaz y-en

tiempo adecuado para evitar anomalias futuras en los

o

vehiculos R ATa LN
) o\ ey A

COMNTROLDE EMISION 2 | 7

/I Revisé: AL

y 1 A\ 5 kS ¥ + E?-] ',

2411 AN SWIEET o o |
G [ﬁ \Ndrés Olvera, Z i\
W 7, Nz arrY | GUstave G
2¥ i ey ¢ i ’?/,\\\f[‘“""
- _E’,/ﬂfcarga e oficialia mayor Premdentpql\ﬁ%l
P 074



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
31 de mayo del 2024 31 de mayo del 2024 61 de 83

Perfil del puesto

EDAD 25 SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Mecanico
indistint
ESTADO CIVIL 0 EXPERIENCIA 2 anos

e solicitud de emplec

e acta de nacimiento

e comprobante de domicilio

e carta de antecedentes penales

REQUISITOS -
e dos cartas de recomendacion
e identificacion oficial
e comprobante de estudios
e CURP
CONOCIMIENTOS —_
CLAVE Maquinaria pesada
Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
educacién, identificacién con la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia
ACTITUDES emocional.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

e Servicio general de los vehiculos
o  Mantenimiento preventivo

e FEfectuar las piezas de todos vehiculos

REQUISITOS

SALUD No enfermedades crénico-degenerativas

o  Saber trabajar bajo presion

e Pensamiento original y recreativo

e Respecto a las normas politicas e institucionales
e Enfoque légico orientado a las tareas a realizar

RISk *  Administracién efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen tratoy atencién a'la ciudadania
¢ OBRAT CONTROL DE EMISION _ N A
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. Chofer
2. lefe de 1. Unidad
maquinaria 1. Atencién 2. Material 1. Cuando se requiera
3. Personal de 2. Solicitud de ccmpra 3. Material y 2. Cuando se requiera
oficina 3. Solicitud de compra autorizacion 3. Cuando se requiera
DIAGRAMA DE PROCESOS PR-OP-30
AREA Obras plblicas
PROCESO Realizar mantenimientos preventivos a las unidades de la direccién
ENCARGADO Mecénico
p /_ 7 OQ%JWQA / N y o Controlar entradas y Sﬂhliﬁs‘i de material
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Mecanico

Programa las unidades
para su mantenimiento

Fin del proceso

Solicita refacciones para el

mantenimiento preventivo ;
. Se realiza el
lleguen a tiempo —> N
mantenimiento de las
unidades

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
OBIETIVO Controlar entradas y salidas de material
VELADOR
AREA OBRAS PUBLICAS
T[TQI:Q,DEQ EU ESTO VELADOR

f;,{g}{go‘-r;"(""“”;?'f : ﬂ\\ CONTROL DE EMISION, -
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PROPOSITO GENERAL
Vigilar las instalaciones, asf como los bienes de la direccion
Perfil del puesto
EDAD 25 SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Indistinto
indistint
ESTADO CIVIL o EXPERIENCIA 2 afos
e solicitud de empleo
e acta de nacimiento
e comprobante de domicilio
REQUISITOS e carla de antecedentes peniles
e dos cartas de recomendacion
e identificacion oficial
e comprobante de estudios
e CURP
CONOCIMIENTOS o
CLAVE Vigilancia
Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
educacion, identificacién con la gente, solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia
ACTITUDES emocional.

e FUNCIONES Y/O ACTVIDADES

e Vigilar las entradas y salidas de los vehiculos

e Realizar rondines en las instalaciones

e Reportar incidentes que se presentes durante su jornada laboral

REQUISITOS
SALUD No enfermedades crénico~degenerativas
PSICOLOGICOS o Saber trabajar baJo preston

Pensamlento originaly ;ecreatlvo =
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e Respecto a las normas politicas e institucionales
e Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
o Toma de decisiones
e Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIOCIDAD
1. lefe de
maquinaria 1. Informe 3. Informe 1. Diario
2. Almacenista 2. Informe 4. Informe 2. Diario
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FORMATOS
DIAGRAMA DE PROCESQS FO-OP-01
AREA Obras publicas
PROCESO Elaboracién de incidencia
ENCARGADO Recursos humanos
OBJETIVO Justificar las inasistencias del personal
Recursos humanos
Recursos humanos P> Director

Realiza el oficio de justificacion de incidencia

evallia el motivo de la omision y se considera
la justificacién

Se turna a Oficialia mayor para su
justificacién

Firma la incidencia y se regresa a RH

}

-

FIN DEL PROCESO

D

DIAGRAMA DE PROCESOS

FO-OP-02

AREA

Obras publicas

PROCESO

Flaboracion de tramite de contratos del personal por honorarios

ENCARGADO

Recursos humanos

L“' \(‘ 4

<\
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Recibe contratos por parte de
oficialia mayor

Da la indicacion de la realizacion del tramite

Revisa contratos del personal adscrito al
area.

oficialia

Revisa que este el tramite correctamente
firmado y los montos sean los correctos
anexa credencial de elector para
proceder a regresar contrato completo a €

Entrega tramite terminado (tramite y
bitacora de actividades) para firma

}

C FIN DEL PROCESO >

OBIETIVO Llevar el control del personal por honorarios adscritos al area
Recursos humanos
Recursos humanos > Director

RTAL ﬁ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion de tramite de contratos del personal por
honorarios
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 ofidial
5. Fin del proceso
OBSERVACIONES
OBIETIVO Llevar el control del personal por honorarios adscritos al
drea
DIAGRAMA DE PROCESOS FO-OP-03
AREA : Obras-publicas
T 08 2 AN G
/:/ N comaroL O eSO, &\ \g
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PROCESO Elaboracién de rembolso de caja chica
ENCARGADO Compras
OBIETIVO Cubrir'las necesidades de la direccién
Compras
Compras P Tesoreria
Rz'ecc?pila facturlfsl y realiza el Revisa el tramite y lo regresa para
tramite de rembolso correcciones del ser el caso
Se revisa con la direccién y se firman las !
correcciones
<

Rembolso

Entrega tramite terminado

}

FIN DEL PROCESO

_ D

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o
Elaboracion de rembolso de caja chica
DESCRIPCION 1. Recopila facturas y realiza el tramite de rembolso
2. Se revisa con la direccion y se firman las correcciones
3. Entrega tramite terminado
OBSERVACIONES
OBIETIVO Llevar el control del personal por honorarios adscritos al
area '
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DIAGRAMA DE PROCESOS

FO-OP-04
AREA Obras pliblicas
PROCESO Solicitud de cotizacidon
ENCARGADO Compras
OBIETIVO Solicitar las compras de la direccion con Oficialfa
Compras
Compras > Oficialia
Recopilia factires i e roglize Revisa el tramite y lo regresa para
ol tamits correcciones del ser el caso
Se revisa con la direccion y se firman las !
correcciones <
Entrega tramite terminado
P
C FIN DEL PROCESO ><
DIAGRAMA DE PROCESQOS FO-OP-04
AREA Obras plblicas
PROCESO Solicitud de compra
ENCARGADO Compras
N \;QBJ;ET!VO . Solicitar las compras de la direccién con Oficialia
/E » f‘”'ug s \}\ - _
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Compras
Compras o Oficialia
Recopi!a facturasy se regliza Revisa el ftramite y lo regresa para
el tramife correcciones del ser el caso
Se revisa con la direccion y se firman las |
correcciones
<
Entrega tramite terminado
> g
( FIN DEL PROCESO >4 ‘
DIAGRAMA DE PROCESQOS FO-OP-04
AREA Obras péblicas
PROCESO Orden de compra
ENCARGADO Compras
OBIETIVO Solicitar las compras de la direccién con Oficialia
Compras
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Compras

el tramite

Recopila facturas y se realiza

Oficialia

correcciones

Se revisa con la direccién y se firman las

Revisa el
correcciones del ser el caso

tramite y lo regresa para

Entrega tramite terminado

FIN DEL PROCESO
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FO-OP-02

GCBICAND KUMICINL
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COTIZACION

FECHA 19 OF FEARERO OF1 2024 | FOMODEL AREA QUE ‘[ CBPI038/2024
UC. SALVACOR VARELA NOGAL T o
QFICIAL MAYDR
PRESENTE
Por este mesio ma cirijo & Lsted parh solicitel tengy @ blen cotizar e sigulente moteral - - i
_CANTIDAD | DESCRIPCION DEL MATERIALPRODUCTO O SERVICIO NO, CUENTAY NOM3RE _ ,
s PACUETES DE FLAS A8 AECIRGABLES PAG C § ALAS 51221000 MATERIALES Y UTILES OF O CINa
- e o Hia ga R ST E STZN000 MATERIALES ¥ UTIES OF OF/CINS.
e - - — S— o= == .
2 PAD FARA MOUSE COLOR NEGHO S21ZT000 MATERIALES ¥ UTLES OF OFICINA
I o T e T TG | SinzN00 EQUIFDS MENORES DE OFICINA |
T3 [ REeasDzroem 5121211600 MATERIALES ¥ UTLES OE OFICINA
»n PAQUETES D LAPKERCS SLACKPEFS N' 2 CAJA at;au ypEzas | BI21211000 VATERIALFS ¥ UTILES OE OFICINA
3 CHINDE AR CEROS COLOR NGO PUNTO MED ,N.n‘ [RIZ2NC00 VATERISLES ¥ LAILES DE OFICIHA
1@ N UETADDCLIMENTOS T | R12120K6C0 MATERINLES Y UTILES DE GFICINA
! 5 CALAS DG (M:,_ SFCRT VERCES {, ATE CARTA | 512127000 MATERIALES Y UTILES DF GF KCINA
S PORTALARCES DEMETAL REDONOD, [ 512120000 MATERIALES Y UTILES DE OFIGINA,
B TR AR BRI 0T COLAR A AT S121712000  MATERWLES ¥ UTLES DF
ITA PARA SELLOS COLCR AZUL "ROLAPICA o 8 >
v s o Il INMPRESION ¥ REPRODLCCION
8 LUORETA F-ORMA TRANCESA PASTA DURS DE RAVAS 5121211000 1AATERIALES Y UTE-ES DE CFICINA |
I PAGUETES FLUMONES MAGISTAAL DIDACTICO 5121211000 MATERIALES ¥ UTILES DE GFICINA
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;\RDO ORNELAS MAGANA
DF OBRAS PUBLICAS

UTILIZACION: COMERA DE PAPELERIA PARA EL USO ADMINISTRATIVO DE AREA DE OBRAS PUBLICAS
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FIRMA COTIZADOR
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DICTAMEN TECNICO DE SOLICITUD CIUDADANA @

Obras

Pablicas
BENEF

MITOALAPAR |
CONTRATADA

FOLIO |3664/ I’AHZE|
SOLICITUD
NOMBRE

B TELEFONO
M.A. ELENA ESPINOZA MARTINEZ

! 4426047150
COLONIA / COMUNIDAD
OBRAJUELO

FECHA
30/05/2024
DIRECCION

PROBLEMATICA

VIAJE DE TEZONTLE PARA CALLE CAMINO A SAN JAVIER 123
PORQUE SE INUNDA SU PATIO (ATRAS DE LA PRIMARIA)

FIRMA
1) EL PRESENTE DICTAMEN ESTA SUJETO A SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PUBLICA

PROYECTO
UBICACION

CATALOGO
DESCRIPCION | CANT UNI

COSTO

CROOUIS

TOTAL

DIAS DE EJECUCION

DICTAMEN
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N REPOSICION DE CAJA CHICA N\
1 e CIUE B ABRIL,Z024 e
LIC. ANA LILIA RODRIGUEZ “Partida | Total | RF UR | PRE | L-F“l
MOLINA L Mo, l " CAlY
o i 5124241000 | $43400 | 1324100000 | MOLG240000 | G4 00460035 Ber
TESORERA MUNICIPAL (5123339000 | $4.600.00 | 1124100000 | MOA0AG03 | GTMCGHED | ¥ |
Por esta medio ma dirijo s Usted para sollcitar la REPOSICION DE CAJA CHICA por la cantidad de
$5,234.00 (CINCO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS 00100 Mi.N.) de los gastes
elscluades madiante la siguiente relaclén da compraobantes fiscales, que 24 detallsn a
continuacion:
"‘““ T [ FF UR | PRG | AF
FACTURA | FROVEEDOR | HonTO uTiLIzACIéN PARTIDA
5103 | MIFERRECHAVEZCOM | $434.00 | CRUZ AZJL GRS 5126241000 | 11241 | MCH0Z | GIM/O | 3.4.3 |
| ETO, S0KG PARA MATERIALES DE | 00000 | 40000 | 04200 |
REALIZACION DE | CONSTRUCCION KO 39 '
| MACETEROS METALICOS
[F3e21 (ORGE FEREZ ) $4,800.00 |  AVALUO 5133339000 | 11241 | MO40z | GTM/0 | 3.4.3
\ SANCHEZ COMERCIAL DE SERVICIOS 00000 | 40000 | 04EQO
MAQUINARTA PARA PROFECIONALES 39
UNA
| RETROEXCAVACOR
‘ | A DECLCHARON
‘ i ‘ ‘ DE
. ! ACCICNAMIENTO
l ’ HIDRAULICO ’
MARCA CASE ,
e MODELD 580 N | |
El que suscrbe ARQ. WARCOS GERARDO ORMELAS MAGARA DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS: Manfiesta qus: Recidl Ja cantidad $5,234.00 (CINCO MIL DOSCIENTOS
TREINTA Y CUATRO PESOS 00/100 M.N.) De conformidad el preducto requeride y que ne
exista Inconveniente elgune, par lo cue autorizo se realice el page al proveedor sefialado y ademés
de manifestarle qua la compra y/o senvico cumpla con los crilerios de racionatdad, ausierdad y
disziplina presupuestal, Vo U=
Sin mds pee ol moemento, me despico quedando a sus drdenes para cualquier aclaracidn al ey ()
respecio £
\I
7044000787 !
.f,’/-"'\\ -
fardin Hidalgs %05 (=
o G Ao A4S0

o\ .
ARQ. MARCOS GERARDO ORNELAS MAGANA
I_)IRE?:TOR OBRAS PUBLICAS
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Apaseo FO-OP-05 NN
el Grande

JORIERMNO MUNICIPAL 2021-2024

JUSTIFICACION DE OMISION DE REGISTRO DE ASISTENCIA [ne

A 9 DE MAYQ DE 2024, APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
- LIC, SALVADOR VARELA NOGAL

OFICIAL MAYOR

PRESENTE:

Para efectos de justificacién, me permitoc comunicar a usted los dates del empleado
que no registré en el reloj checador digital por el motivo que se indica;
NOMBRE:  ERICK EDUARDO BARRON VARGAS

AREA OBRAS PUBLICAS
PUESTO:  SUPERVISOR DE O3RA - i

| TIPO DE INCIDENCIA
¥ — -r -
T : OMISIGN : OMISION
| FALTA | X E_R_ETARDO , ENTRADA I Il SALIDA
| g[i'-, l o8 MES: ABRIL iANO:l 2024
: = — e

MOTIVO (anexar ovidencia):

‘ ASISTIO A SEPELIO DE SU SUEGRO ,

MOTA: ESTA SOLICITUD DEBERA ENTAEGARSE EN ORIGINAL A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
OFICIALIA MAYCR, EN UN PLAZO NO MAYOR A 24 HORAS HABILES, POSTERIORES A LA INCIDENCIA.

AUTORIZA:
ATENTAMENTE
Az . TN
P \ /’__,r— : /'_ {:—?’
J (e . !
| CIEReK Eduasdo Barrdn Vargas ARG, 1A "e°,§:;§g§°° ORNELAS " TSELLO DL AREA
N DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
- \ "
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Referencias Para La interpretacion Del Manual De Procedimientos

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

grado de especializacién requieren de mayor informacién para hacer mas accesible la consulta del

mismo.

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

de Procesos.,

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

servicio a la ciudadania.
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 ciudadanfa.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de la organizacion, que

muestra las interrelaciones y los niveles jerérquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcidn 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 desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para la realizacion
de una funcion especifica, donde ademas se muestran las dreas administrativas o los puestos que

intervienen en la realizacion de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de procesos ante la
direccién 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 coordinador general

adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asf como llevar- un _control de los cambios

en el mi smo }%Omumcarlos a Oﬁualla Mayor a fin-de mantener up }ummz 5 thado
2 U i

‘;’}L) () U‘\‘”)U‘l
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Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementard la utilidad del manual de

procedimientos.

OFS: Organo de Fiscalizacion 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: Accién de Bachear, arreglar las vias pUblicas rellenando los baches.

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

Orto fotografia: (del griego Orthds: 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 fotograffa 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 rectificacién. 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.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: |dentifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

autorizacion para continuar.

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

O Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para obtener

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

A ——
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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 electrénico.

O 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 direccion del flujo de un proceso e

indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 31 de mayo del 2024

Se realizdé el manual de procedimientos de la Direccion de Obras Publicas,
conforme a la informacién proporcionada por el Arq. Marcos Gerardo Ornelas Magana

Director de Obras Publicas a la fecha.

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

encargado de despacho de Oficialia mayor, Lic. Ramén Andrés Olvera Valdez

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

control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

éiagéM
/‘r 10,

Generador

]

Lic. Ramon Andrés Olvera Valdez C. Gustavo Gonzalez Herrera

Encargado de despacho de Oficialia mayor Presidente municipal interino

2021-2024
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