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INTRODUCCION

-Este presente manual de operacion constituye un apoyo administrativo para delimitar el alcance

del accionar operativo de dicha unidad, a efecto de desarrollar sus funciones de manera
integrada, eficiente, transparente y oportuna de manera detallada al organigrama y las funciones
del area de Unidad de Proyectos Prioritarios Municipal, y poder gestionar proyectos sociales y
de infraestructura para el Municipio de Coyuca de Benitez.

ANTECEDENTE ’%

En situacion que se encuentra el municipio de Coyuca de Benitez, se tiene como prioridad buscar
y obtener nuevos proyectos, programas y acciones que beneficien al municipio.

BASE LEGAL
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OBJETIVO GENERAL
Obtener administrativamente y financiera de los programas y proyectos de inversion financiados

a través del financiamiento externo en las dependencias federales y estatales para el beneficio
del Municipio.

cion de los recursos de cada programa/proyecto, tomando en cuenta las acciones y
iones. De Proyectos de Inversion en la ejecucion de los diferentes programas/proyectos.

Dirigir las actividades de adquisiciones y contrataciones, gestion financiera y gestion operativa
de cada programa/proyecto que se ejecute a través de la Unidad de Gestion de Programas y
Proyectos de Inversion, de acuerdo a lo estipulado en cada convenio y contrato.

de dafﬁnﬂgg-PA del Programa y el Programa anual de pre inversién e inversion publica.
TRANSPORTE ¥ f

FOMENTO AL ENPLEO
MUNICIPIO DB

®

ealizar la gestién con eficiencia y oportunidad en la ejecucién de los procesos, velando por el
cumplimiento de las politicas y normativas establecidas en el/los Contratos (Financiamiento No
Reembolsable) y el/los Manual/es de Operaciones.

Eva.l’uéﬁ.,técnicamente las necesidades de infraestructura planteadas por los tres niveles de

N~ Gobierno, para la gestion de proyectos de inversion.
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Dirigir la formulacién de Mﬁg, en el marco de normativas institucionales, qu;rvisando y

MCB-760504
evaluando el cumpllmlentmde.ﬁgguenmlentos

Verificar la adecuada planificacion y ejecucion de los procesos de planificacion, adquisicion y
contratacion de obras, bienes, consultorias, servicios y 10 auditorias de cada programa/proyecto,
iciencia en el uso de los recursos Externo.

asegurando |

Elaborar informes ejecutivos de avance trimestral y/o semestral del programa y proyectos, p§ra
remitirlos a Presidencia del Municipio de Coyuca de Benitez.

gestionar la contratacion de la firma de auditoria externa de cada proyecto, segun Corresponda.

W W gy

S MISION =

Sﬁuuan Direccion que gestiona los diferentes proyectos, programas y acciones extraordinarias
SPORTE Y
f ral y Estatal de inversién financiados con fondos externos, para el Beneficio del

pie-de Coyuca de Benitez.

VISION

Ser una Direcciébn que gestiona los proyectos de inversion con diferentes fuentes d
financiamiento, programas y acciones extraordinarias a nivel Federal y Estatal bajo principios d
calidad, transparencia y eficiencia, para el municipio de Coyuca de Benitez.

MUNICTRAL CON

JCB760504316
021-202



H AYUNTA \WITEMNTC
MUNICE \c,:]f 31T L

Mantener contacto sobre los avances y, desarrollo
de proyectos y programas implementados por el
area.

la Administracion
W bﬂlﬁfl DFederal, Regional Estatal y|Coordinar, Verificar y dar seguimiento a los
programas y acciones de diferentes Area del|.
Municipio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y dar seguimiento a los programas y acciones, asi como en los diferentes proyectos
| prioritarios asignados.

La o el responsable de este puesto es el responsable de coordinar, Verificar y dar seguimiento

- I.as programas y acciones de diferentes Area del Municipio de Coyuca de Benitez, asf como
INS THTUCH e,

e.,n"‘ qu"QIferentes proyectos prioritarios asignados y asi mismo realizar todas aquellas
[]

ML :u10 DE :"ovuum
ENITEZ GRO
13 ARIA GENERAL

I 8 S & & @ NN EANEEEEEENEEE NN E NN D

A e
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DESCRIPCION DE PUESTOS
FUNCION: b Direccién de unidad de Proyectos Prioritarios
PUESTO: o Direccién de unidad de Proyectos Prioritarios
AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Proyectos Prioritarios
Presidente Municipal
REPORTA A: _
SUPERWISA/A: | Coordinador B YC
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PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura, Administracion de Empresas,
Administracion  Piblica, o cualquier otra
relacionada con el cumplimiento de las funciones
de la secretaria

Minimo 1 afios en la Administracién Piibica
Municipal 6 en algtin puesto similar

EXPERIEnéc;A;m
y Fd

Tener conocimiento en disefio de politicas
programas de Gobierno en materia , en
administraciéon ptblica, en relaciones
interpersonales y liderazgo

Liderazgo, Orientacién a resultados, analisis y

solucién de problemas, toma de decisiones,|

planeacion y  administracién, delegacién,
supervision, organizacién y control, conciliador,
directiva, facilidad de palabras, manejo de medios,

negociacion, visién estratégica, orientacién al|,,

servicio.
DESCRIPCION DE PUESTOS
'/ T

j ¢~-PU/NCION: Coordinador B

PUESTO: Coordinador B

AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Proyectos Prioritarios

REPORTA A: Director de Unidad de Proyectos Prioritarios

SUPERVISA A: Ninguno

INTERACCIONES INTERNAS

Todas las que integran la Secretraias y
Direcciones

Avances y, desarrollo de proyectos

IRLL

Depen;iem:las de la Administracién
publlca ﬁéderal Reglonal Estatal y
Mum(}'@al-\ 2y L

Verificar y dar seguimiento a la gestion de
diferentes proyectos asignados o gestionados por
la unidad.

NTAMIENTO INTERACCIONES EXTERNAS

4+t NIJEZ GRO

AAR}P« GE«:- RAL

AN504
204 f
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e DESEHIBEIAN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

| la gestion de diferentes proyectos asignados y elaborados en las diferentes dependencias. t H

MUNICIPAL

Es el responsable de coordinar, Verificar y dar seguimiento a la gestion de diferentes proyectos
1] TUCIONAL

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Licenciatura o (carrera truca) en, Administracion
de Empresas, Administracién Piblica, o cualquier

otra relacionada con el cumplimiento de las| 8
NIVEL ACADEMICO funciones de la secretaria %

Minimo 1 afios en la Administracién Pubica TR
EXPERIENCIA: Municipal 6 en algiin puesto similar

Tener conocimiento en disefio de politicas
programas de Gobierno en materia turistica, en
administracion ptblica, en relaciones
CONOCIMIENTOS: interpersonales y liderazgo

Liderazgo, Orientacién a resultados, anélisis y
solucion de problemas, toma de decisiones,
planeaciéon y  administracion, estratégica,
COMPETENCIAS: orientacion al servicio.

REG'DLP A DE
TRANSPORTE ¥
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MUNICIPIO DE
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SEN
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FUNCION: | Coordinador C v
PUESTO: G p Coordinador C
AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Proyectos Prioritarios
REPORTA A: Director de Unidad de Proyectos Prioritarios
SUPERV[SA'A:" Ninguno
- INTERACCIONES INTERNAS

odas las que integran la Secretraiasy | Avancesy, desarrollo de proyecto.

INTERACCIONES EXTERNAS

Dependencias de la Administracion Dar seguimiento a las diferentes solicitudes de
publica Federal, Regional Estatal y proyectos asignados al Municipio.
Municipal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO { Gt A
‘ Dar seguimiento a las diferentes solicitudes de proyectos asignados al municipio ’

ORTE

(ﬁnm?uesto de Egresos de la Federacién y Programas y acciones en las diferentes
UNICIPIO D
SHC et ar

ey U
4 “‘-.M-_.I-‘;:"

P 3L
NWEL ACADEMICO

Licenciatura (Carrera Truca) en, Administracion de
Empresas, Administracion Piblica, o cualquier otra
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N
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EXPERIENCIA: i Municipal 6 en algiin puesto similar
' Tener conocimiento en disefio de politicas|, .
. " programas de Gobierno en materia turistica, en
administracion ptiblica, en relaciones
CONOCIMIENTOS: interpersonales y liderazgo '
Liderazgo, Orientacién a resultados, anilisis y
soluciébn de problemas, toma de decisiones,
planeacion y  administracién, estratégica, ICH
COMPETENCIAS; < orientacién al servicio.
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COYUCA DE H. CABILDO MUNICIPAL

acheco Salas - C. Flor de Maria Gue
Presndente' Mummpa! Constitucional Sindica Procuradora

C,.,&l}lrelio ITe[én AlVarado-'jf’?
Regidor de ObrasPiiblicas Desarrollo

' Retufsos/naturales Urbano y Espectaculos =
; C Yulian mora Palacios
( C. Ingrid Cel@ Morales : :
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, MUN Cy Cruz Rosales Gonzalez
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