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A4

El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
integrar en una sola guia la informacién bdsica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un° documento que continente de forma ordenada vy
sistemdatica, la informacion y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, -ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento. -

El motivo de la elaboracién del manual de-organizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestién municipal eficiente.

La implementacion del ‘manudl de o'rg"dnizoci(')h y brécedimienfos contiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y defectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdémicos, e
informacion clave para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un

instrumento Util de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacion, el objetivo, y funciones de informacion
bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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Federal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Puebla.

e Ley de Obra Publica, y Servicios Relacionados con la misma para el Estado
de Puebla. | ,

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos Y Setvicios del Sector Estatal y
Municipal. '

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Puebla.

Municipal ‘ :
e Ley Organica Muﬁicipal.

e Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
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MISION

Somos una Administracion PuUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencidon éptima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestion transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la regién.
VALORES

Honestidad, fransparencia, responsabilidad, respeto.y compromiso.
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OFICINA DE LA DIRECCION DE OBRAS NUMERO DE PLAZAS
Director de Obras PUblicas 1
Auxiliar de Direccion de Obras Publicas 1
ORGANIGRAMA GENERAL

[ Director de Obras PUblicas ]

AR
B

[ Auxiliar de Direccién de B

Obras Pdblicas

DESCRIPCION DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

a [ - o W
/ w Director de Obras Publicas \ 4 \
\ 1‘ | \‘ |

.

[ Auxiliar de Direccion de

Obras Publicas

OBJETIVO GENERAL

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones que
permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano vy rural en el

municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.
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NOMBRE DEL PUESTO: Director de Obras PUblicas.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Obras PuUblicas.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Obras Publicas.

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal.

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar de la Direccion de Obras.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

AT

“Llicenciatura en: Derecho, Administracion,
ESCOLARIDAD: Arquitectura, [ngenieriaCivil, Ingenieria

b

‘ambiental.

Fundamento de la Ley en contratacion,

Administracién PUblica Territorial, Ley Orgdnica de
CONOCIMIENTOS: :

tema de Gestion de
W W z
| Calidad. ‘

Liderazgo, planeacién, toma de decisiones,

HABILIDADES: direccion y desarrollo de personal, conocimiento

del entorno, relaciones pUblicas.
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e Formular el programa de obra y someterlo a consideracion del presidente
municipal.

e Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las
leyes y sus reglamentos, sean a cargo del municipio;

e Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos de
obra publica;

e Coordinar y supervisar la ejecuciéon de obras publicas cuando se lleven a
cabo por otras dependencias, organismos descentralizados o empresas de
participaciéon municipal;

e La organizaciéon y prestacion de los servicios publicos que correspondan al
municipio y gue no estén atribuidos a ofra dependencia;

e Proponer al presidente municipal'y ejecutarlas politicas que este fije, en
materia de obra publica y presentacion de servicios publicos;

e Proyectar y construir las instalaciones de alumbrado pOblico;b

e Asesorar a los presidentes auxiliares y jueces de paz en la priorizaciéon y
realizacién de obra publlcc que se efecfuen en su junsdicmon

* Representar ol presnden’re mumopol en even’ros pubhcos Yy protocolarios,
cuando asi lo dlsponga

e Eloborar los proyectos de obra publica que cada ano lleva la
administracion publica municipal, en base al presupuesto autorizado y a la
politica de prioridades que defina el presidente municipal y los programas
de frabagjo;

e Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el
proceso técnico y administrativo durante su éjecucién;

e Llevar a cabo los programas de pavimentacidn y rehabilitacion de
vialidades y calles de la ciudad;

e Vigilar el buen desempeno de los departamentos, oficinas y personal a su

cargo;

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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e Proyectar y construir obras de infraestructura social, asi como dar
mantenimiento a obras de infraestructura urbana;

e Efectuar trabajos de atencion ciudadana con maquinaria y equipo
pesado;

e Vigilar el constante mantenimiento del equipo de trabajo en coordinacion
con el jefe de departamento o subdirector correspondiente;

e Anadlizar las peticiones relacionadas con el mantenimiento del equipo;

e Autorizar o solicitar la reparacion general del equipo en caso necesario;

e Las demads que le encomienden el presidente municipal, el ayuntamiento,
este reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias y manuales

de organizacién.
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[ Director de Obras Publicas

h

Avuxiliar de Direccién de
Obras Publicas

OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los requerimientos que son llevados a cabo por medio
electrénico en los diferentes portales del sitio. web, asi como estructurar la
conformacién final de los expe"dienf'e_s técnicos, una_vez revisados por el drea

b

técnica de la direccion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de la Direccién de Obras PUblicas

2. 2

> S

T = .‘» __/7; w . .\
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: | Direccion de Obras Publicas.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Obras Publicas.

A QUIEN REPORTA: Director de Obras Publiccs.

A QUIEN SUPERVISA: -~ IN/A.
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Licenciatura en: Administracién PUblica, derecho,
ESCOLARIDAD: Arquitectura, Ingenieria Civil, u carrera técnica o

afin.

Fundamentos de contrataciéon y procesos de
licitacion, reglamento de construccion, conocimiento
de normativa aplicable en los rubros de vivienda,

CONOCIMIENTOS: o ) o
electrificacion, agua y saneamiento, edificacion y
urbanizacion. Conocimiento de paqueterias como son

Word, Excel, Power Point, entre ofros.

Toma de decisiones, direccion y desarrollo de

perSQnol conocimiento del entorno, relaciones

HABILIDADES:

publicos orientacion _a resultados,

'rransparencuo y compromlso con lo organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

| GQesa IT.“WIG' R

,é l‘nve_.:_ ‘ :
e Captura al portel del slsfemo de recurses federﬂles Tronsfendos

e Capfura de m

e Captura al por’rol del sns’remo de evcluoaon de fondos de tnver5|on de ramo
23 (sefir23) ‘

» Captura de procesos de licitacion federal al portall de COMPRANET.

« Realizar las diferentes actas de los procesos de licitacién.

e Revision de la docUmenfccién para el cierre de expediente técnico.

e Revision y andlisis de costos a base de tarjetos de precnos unitarios emitidas
por los diferentes softwares existentes.

sRecopilaciéon de escaneo y/o fotocopiado de la documentacion
comprobatoria que es emitida a las dependencias internas o externas de
este H. Ayuntamiento.

e Recabar la informacién necesaria y requerida para la captura del portal de

transparencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Creacion del comité de planeacion para el desarrollo municipal y priorizacion

de obras.

OBIJETIVO:

Fomentar la participacion ciudadana, fomentando acciones responsables
para el desarrollo -de las localidades que involucran a este municipio,
tomando como’ herramienta principal el plan de desarrollo municipal, asi
como los programas promovidos por el presidente municipal, articulondo en
coordinacion las actividades deplaneacion con el ejecutivo estatal y federal,
asi como con los municipios  circunvecinos, para-promover un desarrollo

integral.

FUNDAMENTO LEGAL:

* Ley de coordinacion fiscal federal.

* Ley de coordinacién fiscal del Estado de’Pueblo"y SUS m‘UhiCipios.

. Lineomiento§ genell'oies pord la opérdcién aél fond‘o:de aportaciones para
la infraestructura social (FAIS-FISM).

* Ley de planeacion para el desarrollo del Estado de Puebla.

* Ley para el federalismo hacendario del Estado de Puebla.

* Ley de obras publicas y servicios relacionados con la misma para el Estado

de Puebla, asi como su reglamento.

* Ley de adquisiciones, arendamientos y servicios relacionados con la misma

para el Estado de Puebla.

* Plan Municipal de Desarrollo de San Pablo Anicano, Puebla.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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1. Igualdad de derechos y oportunidades de mejoramiento en la calidad de
vida de los habitantes de este municipio promoviendo las necesidades

bdsicas de la poblaciéon para lograr una sociedad mds justa e igudlitaria.

2. Apertura de espacios y mecanismos para la participacion democratica,
activa y responsable de la sociedad y su incorporacion sistematizada al

proceso de desarrollo municipal.

3. Aprovechamiento éptimo y racional de los recursos ambientales, humanos,
técnicos y financieros del municipio, mismo que deberd realizarse antes del 31

de marzo de cada ejercicio fiscal.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DESARROLLO MUNICIPAL Y PRIORIZACION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO

Pagina 14

NOMBRE: Creacion Del Comité De Planeacion Para El Desarrollo Municipal
Y Priorizacién De Obras
AREA: Direccion Obras Publicas
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
El inicio del procedimiento se redliza con una
convocatoria frimestralimente para convocar a
reunidn de instalacion del COPLADEMUN
. invitondo a represenfantes  comunitarios,
Presidente ; i ; Cus G
1 N presidentes auxiliares, jueces, comites de Invitacion
Municipal .| T : ;
participacion civdadanay de desarrollo social, asi
como’ un representante estatal del COPLADEP,
direccién de obras publlcos y descnrrollo social,
definiendo fecha. tema_- ~
Recibe, promueve y solicita al personol del
Director De departomento para realizar los proyectos que se
2 Obras han requerido a partir de las solicifudes de los No Aplica
PUblicas beneficiarios de las localidades que conforman el
municnpio L
| Hacer ‘pose de hsfo alos cqnvocodos que c:ssfen
o a la reunidén teniendo que-estar por lo-menos el
“ 60% de los invitados para poder llevar a cabo
Personal De - - ’ .
La Dircetien dicha reunion, ofro motivo por el que no podrd e,
3 ' llevarse a cabo la reunién de COPLADEMUN es 9 :
De Obras . S : Presupuestario
PUblicas por la inasistencia del representante del
COPLADEP el cual funge como funge como
asesor técnico de la secretaria de finanzas vy
administracion.
Personal De ]
La Direccién | Recepcion y captura de solicitudes de obras, Lista De
4 : o : :
De Obras separdndolas por rubro de accidn. Asistencia
Publicas
Redlizacién del universo de obras clasificdndolo
Personal De por localidad, colonia y barios, asi como
; 55 <5 ‘iz o Documento
La Direccion | tambien por rubros de accion para dar agilidad 5 s
5 - iRt i Electronico E
De Obras a los procesos de seleccion para la pricrizacion
s . D Impreso
PuUblicas de las obras a ejecutar del ejercicio fiscal
correspondiente.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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Asesor
Técnico Documento
6 De LaSFA Presenta la estructura operativa del Electrénico E
Director De COPLADEMUN vy las funciones de este.
Impreso
Obras
Publicas
/t\ses'or Establece el quorum legal de acuerdo con el
Tecnico 3 ; o &3 Documento
reglamento interior del comité de planeacion o
7 De LaSFA o Electronico E
. para el desarrollo municipal de San Pablo
Director De St iR Impreso
Obras PUblicas ' ’
Asesor <2 §
Técrico Presentacion de las funciones del quorum legall
8 De LaSFA para nombrar al® representante que fungird Informe De
. comoyocal de control y vigilancia sometiéndolo | Cumplimiento
Director De T )
S a votacion porlos mlembros del COPLADEMUN
Obras Publicas
Asesor Explica la operctcnon de- los fondos, las.reglas de
Técnico operacion y los alcances de cada fondo Documento
9 De LaSFA econdémico correspondiente al ramo 33 asi | Electrénico E
Director De comode los techos financieros con que cuenta Impreso
Obras Publicas | el municipio.
Dlrec'ror De o P = Documento
10 Obras | Lecturade las propuestas del universo de obra. Elecironico E
PUb!ICQSW ‘ e ’ = : Impreso
Una vez concluida la lectura se ordenaran de
Director De acuerdo con la priorizacidon que se  haya Documento
1 Obras acordadodentro de la asamblea por parte delos | Electrdnico E
PUblicas asistentesde acuerdo con los ejes de accion del Impreso
plan de desarrollo municipal.
Se define el porcentaje de la aportacién de los
Director De beneficiarios por obra y su destino mismo que Documento
12 Obras podrdn ser utilizados para ampliaciones de meta Electronico E
Publicas u ofros enseres, quedando asentada en el acta Impreso
de COPLADEMUN.
. Da inicio a los asuntos generales y notificaciones
Presidente : ; o ;
13 Municioal qgue sean de sumo interés para la poblacion y Acta Final
3 cierre del acta de COPLADEMUN.
Director De Organiza a todos los asistentes para la firma
14 Obras correspondiente en el acta de COPLADEMUN, Acta Final
PUblicas universo y priorizacion de obra.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
ms.pabloanicanc21@gmail.com

www.sanpabloanicano.gob.mx
Tel.: (275) 438 4066




AYUNTAMIENTO SAN PABLO Pagina 16

& ANICANO

200-2024 municipio en desarrolo

PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO MUNICIPAL Y PRIORIZACION DE OBRAS

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Convocar al menos trimestralmente a reunion de instalacion del COPLADEMUN.

v OFICIO

Recibir y dar indicaciones al personal administrativo.

N

h 4

Hacer pase de lista de los convocados que asisten a la reunién.

\1, o LISTA DE ASISTENCIA

Redlizar el Universo de Obras clasificado por localidad, comunidad o barrio.

|
| Vv EXPEDIENTE

Presentar la estructura operativa del COPLADEMUN y funciones de este mismo.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Presentar las funciones del quorum legal para nombrar al vocal de control y vigilancia.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Explicar la operacidn de los fondos municipales del Ramo 33 e informacidén de los Techos.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Dar lectura a las propuestas del universo de obras.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Ordenar las obras de acuerdo a la priorizacion que se haya acordado.

‘1, DOCUMENTO ELECTRONICO

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano2 1@gmail.com
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y

Definir la aportacion de los beneficiarios por obra y su destino por los miembros del COPLADEMUN.

DOCUMENTO ELECTRONICO

V

Dar inicio a los asuntos generales y cierre del acta de COPLADEMUN.

\A ACTA

Organizar a todos los asistentes para la firma del Acta de COPLADEMUN.

ACTA

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano2 1@gmail.com
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