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Ill. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Unidad de Planeaciéon y Evaluaciéon es un
documento oficial que describe claramente la estructura organica y las funciones
asignadas a cada elemento de la misma, asi como la autoridad y las tareas especificas
asignadas a cada trabajador de la Dependencia.

El Manual de Organizacién de la Unidad de Planeaciéon y Evaluacién es un
instrumento de trabajo y consulta. Es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Dependencia. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en
el desarrollo de sus funciones. En presente Manual se registra y se actualiza la
informacion detallada referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico, las
funciones de las areas que la integran, los grados de autoridad, responsabilidad, las
lineas de comunicacion y coordinacion existentes.

El Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién y Evaluacion es de
observancia general y de caracter obligatorio para todas las personas que laboran en la
Unidad de Planeacion y Evaluacion.

El Manual de Organizaciéon de la Unidad de Planeacion y Evaluacién es un
instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo, que describe las relaciones
organicas que se dan entre las Unidades Administrativas y las Areas de Apoyo de la
Dependencia, enunciando sus objetivos y funciones y complementa lo estipulado en el
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo.

La integracion del presente Manual de Organizaciéon de la Unidad de Planeacién y
Evaluacion se formula en cumplimiento a lo previsto en los Articulos 56 Fraccion | inciso
c) y 60 Fraccidn Il inciso c¢) de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; 34
Fracciones a), b) y ultimo parrafo, 35 segundo y tercer parrafos y Transitorio TERCERO
del Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo; con el fin de establecer los principales aspectos juridicos, organicos y
funcionales a efecto que las y los servidores publicos de esta Dependencia y del resto
de la Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma, asi como otras
instancias y la ciudadania en general, tengan un conocimiento claro y preciso de
funcionamiento de la misma.

Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacién se
realizara cuando se operen cambios en la nomenclatura o estructura organica de dicha
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Dependencia por: modificacion, crecimiento o compactacion; distinta distribucion de
funciones entre las Unidades Administrativas y Areas de Apoyo que la integran por
modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables o cualquier otro
cambio.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion y Evaluacion se
elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la organizacion
y funcionamiento de dicha Dependencia de conformidad a lo establecido en los Articulos
162 y 163 del Reglamento de la Administracion Publica de Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 16
de enero de 2023 Alcance Dos; indicando las funciones y responsabilidades de las y los
servidores publicos adscritos a la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

Lo anterior con el fin de alcanzar una mayor efectividad bajo criterios de eficiencia,
eficacia y modernizacion administrativa en la implementacion de la gestiéon de
competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la Dependencia, evitando duplicidades
de funciones durante el desarrollo de las tareas diarias; promoviendo el ahorro de tiempo
y esfuerzo en la ejecucion de los compromisos adquiridos por la Administracion Publica
Municipal de Mineral de la Reforma y racionalizando la utilizacién de recursos humanos,
materiales y financieros, para proporcionar servicios de calidad en el ambito de su
competencia.

Adicionalmente, promover la consulta y capacitacion permanente que permita al personal
que se encuentra laborando en la Unidad de Planeacién y Evaluacion, como al de nuevo
ingreso, contar con un marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus
actividades, asi como la identificaciéon de relaciones jerarquicas y mecanismos de
comunicacion, bajo el principio de contar con una gestién focalizada al incremento de la
productividad y la transparencia.

V. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La persona Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion establecera los mecanismos
para la difusion, capacitacién y utilizacion del presente Manual de Organizacion.

Las y los servidores publicos de la Unidad de Planeacion y Evaluacion deben conocer a
detalle el contenido del presente Manual de Organizacion, con el objeto de tener el
conocimiento general de la accién institucional, asi como de identificar los grados de
autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacion formal y las
funciones que se tienen que desarrollarse en los puestos que se mencionan.
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Las y los servidores publicos pueden consultar el presente Manual de Organizacion de
la Unidad de Planeacion y Evaluacion siempre que sea necesario.

Toda persona servidor publico debe de acatar las disposiciones que Presidente
Municipal y superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del derecho y la paz
social.

La persona Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion, asi como las personas
Titulares de las Direcciones de area vigilaran la aplicacion de las funciones contenidas
en el presente Manual de Organizacién dentro de areas de su competencia.

Cuando se tenga la necesidad de realizar algun cambio, las personas Titulares de las
Unidades Administrativas y de Apoyo de la Unidad de Planeacién y Evaluacién podran
revisar el Manual de Organizacion y hacer las observaciones pertinentes al Titular de la
Unidad.

El Manual de Organizaciéon de la Unidad de Planeacion y Evaluacion sera vigente
mientras que no haya otro que lo sustituya.

VI. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;
Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo;
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;
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Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

Cadigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

ACUERDOS:
Acuerdos por los que se emiten la clasificacion programatica (Tipologia general) y
clasificacion funcional del CONAC;

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracion en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Guia metodolégica para la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024;
Lineamientos para la Formulacion e Implementacion de Programas Municipales de
Desarrollo 2017-2022 Hidalgo;

Guia Metodolégica para Programas Especiales e Institucionales;

LINEAMIENTOS generales para la elaboracion de diagnésticos de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrollo Social;

Aspectos a considerar para la elaboracion del diagnostico de programas presupuestarios
de nueva creacion o con cambios sustanciales que se propongan incluir en la Estructura
Programatica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los cuales pueden ser
utilizados por los municipios;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catalogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catalogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma;

Catalogo de los Obijetivos de la Estructura Programatica;

Catalogos de la clave Presupuestaria 2021;

GUIA PARA LA INTEGRACION Y RENDICION DE INFORMES DE GESTION
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA PARA EL EJERCICIO FISCAL (en curso) DE LOS
MUNICIPIOS DE ESTADO DE HIDALGO, ASEH;

Guia rapida para la Formulaciéon de Programas con la Metodologia del Marco Ldégico
(MML), SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o
equivalente) con base en sus diagnoésticos y criterios de seleccion;
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Manual para el disefio y la construccion de indicadores, CONEVAL, para la elaboracion
de Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para
la elaboracién de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para analisis de indicadores CREMAA;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL,;
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion;

Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo;

OTRAS DISPOSICIONES:
Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana de
Pachuca de Soto 2015;

VII. ANTECEDENTES

Para apoyar a Presidente Municipal en la conduccion de la politica para la integraciéon
del Presupuesto basado en Resultados, asi como la evaluacién de metas y objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo, se crea la Unidad de Planeacion y Evaluacién como 6rgano
de la Administracién Publica Municipal, constituido por el DECRETO NUMERO
012/2017, mediante el cual Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Mineral de la
Reforma, Estado Libre y Soberano de Hidalgo expide el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo publicado el 06 de noviembre de
2017 Alcance Uno Num. 45 en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, en el cual se
sefialan sus funciones (TITULO DECIMO Articulos del 208 al 213).

Dicho Reglamento fue aprobado en la Decimoquinta Sesion Extraordinaria de fecha 03
de mayo de 2017 mediante Acuerdo A.M.R./15SE/052/3MAY0O2017 del Ayuntamiento
de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Posteriormente, ante la necesidad de simplificar y agilizar el manejo de la informacioén, y
eficientando el funcionamiento de la Unidad de Planeacion y Evaluacién, con el cambio
de las Administraciones Municipales se eliminaron cuatro plazas y la Coordinacion de
Proyectos. En dicho proceso se compacto la estructura organica de la Dependencia
eliminando la Coordinacion de Proyectos, pero dejando la funcién de coordinacién de
proyectos estratégicos a nivel municipal.

En el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Num. 03 de 16 de enero de
2023 se publico el Decreto nimero 11/2023 que ABROGA EL DECRETO NUMERO
012/2017 QUE EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO Y EXPIDE EL REGLAMENTO
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DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE MINERAL DE LA
REFORMA, HIDALGO, mediante el cual se formaliza el cambio en la estructura de la
Unidad de Planeacion y Evaluacion y ampliando sus funciones en la conduccion del
proceso de planeacién para el desarrollo municipal, con el fin de dar congruencia a las
funciones sustantivas de la misma y acotarlas a las competencias de cada Dependencia.

VIil. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Reglamento de la Administraciéon Publica para el Municipio de
Mineral de la Reforma, Hidalgo publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo
Alcance Dos Num. 03 de 16 de enero de 2023, de acuerdo a lo siguiente:

“SECCION IX
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 161. La Unidad de Planeaciéon y Evaluacion es una Dependencia de la
Administracion Publica Municipal, encargada de auxiliar a Presidente Municipal en la
conduccion del proceso de planeacion para el desarrollo municipal en términos de la
legislacion aplicable y bajo el enfoque de Gestion para Resultados, asi como en la
evaluacion de los planes, politicas, programas y proyectos de desarrollo del Municipio y
coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas.”

IX. MISION

Apoyar a Presidente Municipal en la conduccion del proceso de planeacion para el
desarrollo, orientando el trabajo de la Administracion Publica Municipal con enfoque a
resultados, mediante la implementacion y fortalecimiento en las Dependencias vy
Entidades de la cultura de documentar, planear y evaluar.

X. VISION

Ser la Dependencia de gobierno transparente, abierto y participativo, que coordine las
respuestas a los problemas publicos de ambito municipal, proveyendo informacién
objetiva y oportuna para la toma de decisiones, que generen valor publico a la poblacién
de Mineral de la Reforma.
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XI. PRINCIPIOS

Las y los servidores publicos de la Unidad de Planeacién y Evaluacién se rigen por
Principios estipulados en el Articulo 5 del Cédigo de Etica de la Administracién Publica
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo, publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019; y cuya observancia resulta indispensable en
el actuar cotidiano en el desempefio de sus cargos, empleos 0 comisiones.

Xll. VALORES

Los valores que constituyen la conducta de las y los servidores publicos de la Unidad de
Planeacién y Evaluacion estan establecidos en el Articulo 4 del Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo vigente, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019, y
adicionalmente a estos son:

Aprendizaje. Capacidad de aprender y mejorarse a uno mismo desarrollando nuevas
habilidades y respetando el saber de otros.

Autodominio. Capacidad de controlar los propios impulsos.
Colaboracion (Cooperacion, Trabajo en equipo). Participacion de esfuerzos
colectivos sin tener en cuenta el beneficio personal e individual sino el beneficio comun

para alcanzar los objetivos previstos en planes y programas municipales.

Empatia. Capacidad de comprender el estado emocional y pensamientos ajenos, la
situacion por la que pasan otras personas, aunque sea diferente a la propia.

Igualdad. Ejercicio del empleo, cargo o comision atendiendo por igual a todos los
colaboradores de la Administracion Publica Municipal y los miembros de la sociedad sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religidn, preferencia politica o discapacidad.

Productividad. Capacidad de organizar el empleo de manera eficaz y dinamica.

Puntualidad. Capacidad de cumplir con las obligaciones aceptadas en tiempo y forma
establecidos.

Los valores salvaguardaran los principios que rigen el servicio publico en apego a lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Xlill. ESTRUCTURA ORGANICA

210 UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION 4 PLAZAS
2.10.1 Despacho de Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion 2
2.10.2 Direccion de Planeacién 1
2.10.3 Direccion de Evaluacion 1

XIV. ORGANIGRAMA

2.10.1

Despacho de Unidad de Planeacion y
Evaluacién

2.10.3

2.10.2
Direccion de Evaluacion

Direccion de Planeacion
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal.

Subordinados: Nombre del Puesto Doade Fflazas
adscritas
1 | Director de Planeacion N/A
1 | Director de Evaluacion N/A
1 | Auxiliar Técnico-Administrativo especializado N/A

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Dirigir los procesos de planeacion, ejecucion y gestion de la estrategia
de la Administracion Publica Municipal, con el fin de apoyar a Presidente
Objetivo del Mun!c!pal enla c_onduccic’)n del proceso de planeacion para el (’jesarrollo
puesto: rnummpg!, mediante la gestion para resultados, a través .(,je la
integracion del presupuesto basado en resultados, la evaluacion de
metas y objetivos derivados del Plan Municipal de Desarrollo y la
coordinacion de los programas y proyectos estratégicos.
Belamones Con que puesto/area ¢Para qué?
internas

Coordinar la integracion del Plan Municipal de
Desarrollo. Tramitar Convocatorias para
Sesiones de COPLADEM. Acordar programa
anual de inversion.

1 | Presidente Municipal

Instruir, dirigir, supervisar, controlar las

2 | Director de Planeacioén . )
funciones asignadas.

Instruir, dirigir, supervisar, controlar las

3 | Director de Evaluacion . )
funciones asignadas.

Auxiliar Técnico- Instruir, dirigir, supervisar, controlar las
Administrativo especializado | funciones asignadas.

Establecer la Estrategia programatica para
5 | Secretario de Tesoreria Ejercicio Fiscal. Programacion, presupuesto y
comprobacién de gasto.
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6 | Secretario de Administracion

Entregar el Programa de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios. Tramitar las

compras y suministros.

Titulares de las Dependencias
y Entidades de la

Coordinar el proceso de planeacion

estratégica. Tramitar el proceso de planeacion

anual. Monitorear y dar seguimiento a las

7 . . i metas programadas. Recopilar los reportes de
Administracion Publica e )
Municipal avances para Informe de Gestion Financiera y
Cuenta Publica. Integrar el Informe de
Presidente Municipal.
Relaciones

externas

Con que areal/organizaciéon

¢Para qué?

Ciudadania, Gobierno
1 | Federal, Estatal, academia,
colegios, camaras

Organizar trabajo del COPLADEM.

> INAFED/INDEMUN Llevar acciones para desarrollo y
fortalecimiento del Municipio.
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
Planeacion,
,Ib\dmlr.ust'raqor.\ Publica, Administracion de Empresas,
ngenieria Civil, , ) ¥
o, , Ciencias Politicas
Ingenieria Industrial,
Economia
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y
Habilidades: control, toma de decisiones, capacidad de negociacion, priorizacion de

tareas. Desempefia una amplia gama de actividades tanto programadas
poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacion de un rango
variado de principios fundamentales y técnicas complejas.
lineamientos generales a sus subordinados.

Emite
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Conocimientos Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa, evaluacion de

Técnicos: politicas publicas, programas, proyectos, conocimiento e interpretacion de
la legislacion en materia de administracion publica.

Experiencia: Minima en Anos, meses
Administracion Publica en materia de 5 afios
planeacion y evaluacion

Licencia para manejo: sl NO | X

Horario laboral: | Diurno

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeno del puesto:

Observaciones

1 EC0682 Direccion de Planeacion, | Experto (Certificado)
Ejecucion y Gestion de
Estrategias en organizaciones
privadas y publicas

XV.3. FUNCIONES

Coordinar el proceso de Planeacion para el Desarrollo Municipal, en términos de
la legislacion aplicable y con sujecion a las politicas, objetivos y metas que para
tal efecto establezca el Presidente Municipal y se determinen en el Sistema
Municipal de Planeacion Democratica;

Definir en acuerdo con Presidente Municipal las politicas sobre las cuales se
orientara el Plan Municipal y los Programas para el Desarrollo del Municipio;

Coordinar en términos de la legislacion correspondiente, las acciones para la
formulacién y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo y de los programas
que de él se deriven bajo una orientacion a la prospectiva, al equilibrio econémico,
social, considerando la perspectiva de género y el cuidado del medio ambiente
con la concurrencia de todos los actores de la planeacion democratica
participativa;
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IV. Coordinar en el ambito de su competencia, la implementacion del Plan Municipal
de Desarrollo;

V. Expedir las normas y lineamientos para conducir el proceso de planeacion de
desarrollo y evaluacion de politicas y programas publicos que se ejecutan a cargo
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;

VI.  Expedir lineamientos generales para la formulacion del Plan Municipal de
Desarrollo y programas sectoriales, prospectivos e institucionales, asi como de
aquellos de caracter emergente que determine el Presidente Municipal,

VIl.  Solicitar la informacion relacionada con los procesos de planeacion de desarrollo
y evaluacion de los planes y programas, asi como con el cumplimiento de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030;

VIIl. Coordinar las funciones de capacitacion, asesoramiento técnico,
acompafamiento y apoyo metodologico para los servidores publicos del Municipio
referente a la integraciéon del Presupuesto basado en Resultados (PbR);

IX.  Definir politicas, normas, lineamientos y estrategias a través de las cuales se
procure la alineacion de proyectos y programas de toda indole, asi como de las
metas de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
con el Plan Municipal de Desarrollo;

X. Integrar y someter a la aprobacion del Presidente Municipal las propuestas de
programas y proyectos de inversion que formulen las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal, procurando una distribucion equilibrada y
racional de los recursos publicos para detonar el desarrollo;

Xl.  Integrar en coordinacion con las demas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal la cartera de proyectos estratégicos para el
Municipio, como un repositorio de opciones viables para ser financiados a través
de fondos publicos o alternativos;

XIl.  Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal
cumplan con la formulacion y presentacién oportuna de los programas
presupuestarios, programaticos y su Programa institucional de desarrollo, los
cuales deberan estar alineados al Plan Estatal de Desarrollo;

Xlll.  Coordinar las acciones para la integracion y funcionamiento del Comité de
Planeacién para el Desarrollo Municipal;
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XIV. Coordinar la consulta ciudadana dentro de jurisdiccion municipal como
herramienta del proceso de planeacion democratica y participativa dentro del
Comité de Planeacioén para el Desarrollo Municipal;

XV. Coordinar en el ambito de su competencia, las acciones mediante las cuales
Presidente Municipal establezca relaciones institucionales con los distintos
sectores, organismos y otros érdenes de gobierno, asi como con las diferentes
organizaciones de la sociedad civil para la conduccion del proceso de planeacion
de desarrollo municipal;

XVI.  Fomentar la participacién ciudadana en los procesos de planeacion de las
politicas y programas publicos que ejecute la Administracion Publica Municipal,

XVII.  Dirigir el proceso de monitoreo, seguimiento y evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo;
XVIIl.  Informar trimestralmente a la Contraloria Municipal en el marco del Sistema de

Control Interno Municipal sobre el incumplimiento de las metas de los Programas
Operativos Anuales a cargo de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal;

XIX.  Proponer en colaboracion con la Secretaria de Tesoreria las estructuras
programaticas, para la orientacion y asignacion de recursos presupuestales para
la implementacién de programas y proyectos operativos a cargo de las diferentes
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

XX. Emitir los lineamientos que coadyuven y propicien la formulacion de los
Presupuestos basados en Resultados (PbR) por parte de las Dependencias y
Entidades con base en los objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo;

XXI.  Establecer el Sistema de Evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y de los
programas, proyectos y acciones que efectuen en el ambito de su competencia
las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal;

XXII.  Emitir el Programa Anual de Evaluacion (PAE) para su aprobacién por el
Presidente Municipal y publicacion en apego a lo previsto en la normatividad
vigente;

XXII.  Implementar los mecanismos para que se realice el seguimiento, control y

evaluacion de los resultados e impactos de la ejecucion del Plan Municipal de
Desarrollo y de los programas bajo los objetivos y metas establecidos en el mismo;
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XXIV.  Coordinar la evaluacion de programas que se ejecutan a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

XXV. Coordinar las acciones para la integracién de la informaciéon y documentacién
necesaria para la formulacion del Informe anual del Presidente Municipal en
apego a lo previsto en la normatividad aplicable;

XXVI.  Coordinar en el marco de la Gestion para Resultados, la generacion de estudios,
diagndsticos y analisis que permitan contar con la informacion relevante y
recomendaciones de caracter técnico relacionadas con la obtencién de resultados
por parte de las Unidades Administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal;

XXVII.  Promover investigaciones, estudios, analisis y proyectos a corto, mediano y largo
plazo en coordinaciéon con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal de acuerdo a sus facultades en la materia;

XXVIIIl.  Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal
cumplan con la formulacion y presentacidon oportuna de los programas
presupuestarios, programaticos y programa institucional de desarrollo, en su caso,
los cuales deberan estar alineados al Plan Municipal de Desarrollo;

XXIX.  Evaluar la planeacién de la administracion de las Entidades, para dar seguimiento
al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas;

XXX. Integrar un diagndstico situacional de las Entidades, que coadyuve a la creacion
o desincorporacion de las mismas, ademas de proponer al Presidente Municipal
los criterios y reglas que se deberan observar para tales efectos, y vigilar su
debido cumplimiento;

XXXI.  Dirigir el desarrollo, coordinacién y promocién del Banco de Datos Generados por
la Administracién Publica Municipal, con el propdsito de integrar, sistematizar,
procesar y difundir los datos proporcionados por las Dependencias y Entidades,
contribuyendo de esta manera a las tareas de planeacién para el desarrolloy a la
generacion de datos abiertos;

XXXII.  Dirigir la recopilaciéon, procesamiento, actualizacién, analisis y difusion de los
datos y en general la informacién estadistica y geografica en el ambito municipal,
asi como la que acontece en el ambito estatal, nacional e internacional,

XXXII.  Coadyuvar en la generacién de las politicas que promuevan la innovacién
gubernamental, el uso de tecnologias de la informacion y la implementacion de
los sistemas administrativos en la Administracion Publica Municipal,
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XXXIV.  Impulsar las medidas que fomenten en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal una cultura de documentar evidenciando las
actividades realizadas durante los procesos del ciclo presupuestario;

XXXV.  Formular y proponer a Presidente Municipal en el ambito de su competencia, la
celebracion de convenios de coordinacion y/o colaboracion con la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, que fortalezcan la planeacién del desarrollo
municipal y metropolitano;

XXXVI.  Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacion, organizacién, fusion o
desaparicion de las Unidades Administrativas a su cargo de conformidad con el
Manual de Organizacion, para someterlos a la consideracion de Presidente
Municipal;

XXXVII.  Elaborary mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos
correspondiente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion, conforme a los
lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de
la Secretaria de Tesoreria y garantizando que se reflejen todas las actividades de
la Unidad de Planeacion y Evaluacion;

XXXVIIl. Disenar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas vy
procedimientos correspondientes a sus funciones;

XXXIX.  Suscribir los documentos que expida, relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XL. Conducir, dentro de su competencia, la formulacion, implementacion y
seguimiento de los estudios de prospectiva necesarios, para realizar una
planeacién estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo, los cuales se
referiran a la definicion e implementacién de politicas publicas que tengan relacion
con la construccion de escenarios futuros y planes de accion para su consecucion;

XLI.  Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los
programas, con las representaciones de los grupos sociales o los particulares
interesados, tomando en consideracion los criterios que puede emitir el
COPLADEM,;

XLIl.  Proponer, someter a la aprobacion de Presidente Municipal y, en su caso,

implementar, esquemas de cooperacion con instancias de investigacion e
instituciones de educacion superior;
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XLII.  Analizar y proponer por el conducto de Presidente Municipal al Ayuntamiento en

tiempo y forma en apego a las disposiciones legales establecidas, las cuotas y
tarifas por diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de la
Ley de Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal;

XLIV. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologias de la informacion;

XLV. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en
la Unidad de Planeacion y Evaluacion, con base en las politicas publicas y
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno
Municipal;

XLVI.  Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracion de la
cuenta publica y avances de gestidn financiera, evaluacion e informacion de la
Unidad de Planeacion y Evaluacion, en apego a la normatividad aplicable;

XLVII.  Establecer la estrategia programatica de la Unidad de Planeacién y Evaluacion,
para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas definidos en los
instrumentos de planeacién que tiene la Administracion Publica Municipal;

XLVIIl.  Establecer los Programas presupuestarios de forma anual de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion, de acuerdo con las directrices que establezca el Plan
Municipal de Desarrollo;

XLIX. Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracién Publica
Municipal para su analisis y revision el anteproyecto de presupuesto de egresos
anual con base en la estrategia programatica, asi como con base en resultados
para medir el desempeno de la Unidad de Planeacion y Evaluacion y de las
Unidades Administrativas que la integran, en alineacién con el Plan Municipal de
Desarrollo;

L. Coordinar el proceso de gestidén programatica y presupuestacion del gasto publico
total para el ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado
ante la instancia municipal correspondiente;

Ll.  Ejecutarlos programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando
el cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en los programas
regionales y especiales requeridos;

LIl.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Unidad de Planeaciéon y
Evaluacion en apego a los programas y metas establecidos, asi como a la
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calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia;

LIl.  Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacion, autorizacion y
modificacion del presupuesto de gasto de operacion de la Unidad de Planeacion
y Evaluacion;

LIV.  Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Unidad de Planeacion y Evaluacion, con base en la normativa
emitida para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria;

LV. Fijar anualmente dentro de ambito de su competencia, las tarifas, derechos que
deberan cobrarse por los servicios que prestan y aprovechamientos; para que
sean considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos;

LVI.  Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de
su competencia;

LVII.  Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion;

LVIII.  Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes

muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de las
Unidades Administrativas de la Unidad de Planeacion y Evaluacion, asi como la
baja de los bienes asignados a la misma en la forma y términos que senalen las
disposiciones legales correspondientes;

LIX. Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios la dotacion de combustible ante la instancia municipal competente, para
el parque vehicular asignado a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, asi como
de sus vehiculos utilitarios;

LX. Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Unidad de
Planeacion y Evaluacidén, asi como sus vehiculos utilitarios cuenten con un
mantenimiento preventivo oportuno y en medidas de las necesidades de la
operacion;

LXI.  Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles asignados

a la Unidad de Planeacion y Evaluaciéon en términos de los lineamientos y la
normatividad aplicable en la materia;
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LXIl.  Gestionar para la Unidad de Planeacion y Evaluacion apoyo técnico en los temas

relacionados con las tecnologias de la informacion;

LXIIl.  Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Unidad de Planeacion y Evaluacion con eficacia y eficiencia;

LXIV. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes
para el adecuado funcionamiento de los recursos tecnoldgicos asignados a la
Unidad de Planeacion y Evaluacion, con el fin de garantizar la continuidad de los
servicios informaticos y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento
preventivo y actualizacion a los equipos y redes informaticas;

LXV. Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria el reporte sobre
monitoreo y evaluacion del ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Unidad de Planeacion y Evaluacion, para la incorporacion de sus
resultados en la propuesta de Presupuesto de egresos correspondiente;

LXVI.  Gestionar la capacitacion del personal adscrito a la Unidad de Planeacion y
Evaluacion, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacion vy
profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

LXVII.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar
la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control y
seguimiento de las mismas;

LXVIIl.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica;
dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital de
acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

LXIX.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

LXX.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

LXXIl. Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;
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LXXII.  Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso

a la informacion publica gubernamental de la Unidad de Planeacion y Evaluacion
en los términos de la ley en la materia;

LXXIIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

LXXIV. Atender los requerimientos de informacién relacionados con los procesos de
fiscalizacion, asi como la solventacion de las observaciones derivadas de los
mismos;

LXXV.  Proporcionar informacioén, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

LXXVI.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

LXXVII.  Establecer mecanismos de coordinacién, cooperacion y vinculacion
intergubernamentales e intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones;

LXXVIIl.  Formular y entregar oportunamente la informacion que le sea solicitada por

Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

LXXIX.  Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Unidad de Planeacion y Evaluacion o cuando se discuta algun asunto relacionado
con sus actividades;

LXXX. Desempenar las comisiones que Presidente Municipal encomiende y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas;

LXXXI.  Desempenar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen;

LXXXIIl.  Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

LXXXIIl.  Informar a Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones

que se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los ajustes necesarios
para lograr el cumplimiento de metas;
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LXXXIV. Coadyuvar en la implementacion y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacién

para el desarrollo municipal;

LXXXV. Notificar a la Contraloria Municipal la conclusion del cargo de algun servidor
publico de la Dependencia para efectos de la entrega recepcion, en la forma y

términos que senala la Ley de la materia;

LXXXVI.  Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacion
que guarde la Unidad de Planeacion y Evaluacion e informar de las acciones

realizadas;

LXXXVIIl.  Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares
de las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder

audiencias al publico;

LXXXVIIl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Unidad

de Planeacion y Evaluacion;

LXXXIX.  Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias de la Unidad de
Planeaciéon y Evaluacion de conformidad con las politicas y lineamientos

establecidos para tal fin por la Administracion Publica Municipal; y

XC. Lasdemas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal,
las leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Alto
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Recursos Financieros Gestionar y administrar Alto
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Planeacion.
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Unidad de Planeacion y

Evaluacion.
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Subordinados: Nombre del Puesto No. . de Plazas
adscritas
Companeros de Nivel Jerarquico: Director de Evaluacion.
Objetivo del Dirigir la ir.nplemenj[acic')n del proce§(? de .E)Iane’acjién en .t.odas las
puesto: Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Municipal.
Relaciones /3 ;P 29
internas Con que puesto/area ¢Para qué?
1 Titular de la Unidad de Recibir instrucciones e informar, reportar las
Planeacion y Evaluacién actividades de funciones asignadas.
Enlaces PbR de las Capacitar y acompanar en la implementacién
) Dependencias y Entidades de del Presupuesto basado en Resultados.
la Administracion Publica Verificar el cumplimiento de metas establecidas
Municipal en planeacion anual.
Relaciones i e ;P o
R tead Con que area/organizacion ¢Para qué?
1 Integrantes de los subcomités del | Coadyuvar en la realizacion de actividades
COPLADEM del COPLADEM
Dependencias Federales y Recibir asesorias, coordinar verificacion de
2 | Estatales relativas a la indicadores y/o gestionar capacitaciones.
Planeacion

XV.2. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado

Especialidad: Optima Compatible
Planeacién, Administracién Administracion de Empresas,
Publica, Ingenieria Civil, Ciencias Politicas, Psicologia
Ingenieria Industrial, Economia | Organizacional

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia.

Habilidades:

Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervision
y control, toma de decisiones, capacidad de negociacion.

Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa,
Conocimientos | conocimiento e interpretacién de la legislacion en materia de
Tecnicos: administracion publica, manejo y dominacién de programas

informaticos.
Experiencia: Minima en Afos, meses

Administracion ~ Publica  en £

. y 5 afos
materia de planeacion
sl NO | X

Licencia para manejo:

Horario laboral: | Diurno
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Observaciones

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeno del puesto:

N/A -

XV.3. FUNCIONES

I.  Coadyuvar en el proceso de Planeacioén para el Desarrollo Municipal, en términos
de la legislacion aplicable y con sujecion a las politicas, objetivos y metas que
para tal efecto establezca el Plan Municipal de Desarrollo;

II.  Proponery elaborar las politicas sobre las cuales se orientara el Plan Municipal y
los Programas para el Desarrollo del Municipio;

Ill.  Proponer estrategias que faciliten la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo;

IV.  Proponer y elaborar los lineamientos generales para la formulacién y ejecucion
del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la actualizacion del mismo;

V. Organizar la colaboracion de los sectores que actuan a nivel local, en la
elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y sus respectivas actualizaciones;

VI.  Proponer los mecanismos Yy desarrollar estrategias necesarias para la
implementacion del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas;

VII.  Desarrollar e implementar el Tablero Estratégico de Control de Indicadores,
conformado por indicadores estratégicos, tacticos y operativos que realmente
responden a las acciones sustantivas de los sectores de interés publico y que
permiten la evaluacion de las metas planteadas en los mismos;

VIll.  Participar en el ambito de su competencia, para determinar la pertinencia,
legalidad y congruencia de los indicadores definidos por las Dependencias y
Entidades, asi como en los cambios o ajustes solicitados a los mismos;

IX. Otorgar las capacitaciones, asesoria técnica y acompafnamiento a cargo de la
Unidad de Planeacion y Evaluacion dirigidas al personal de la Administracion
Publica Municipal, para la formulacién, programacion e instrumentacion de los
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programas y proyectos estratégicos y operativos y en los temas relacionados al
proceso de planeacién democratica e institucional;

X.  Proponery elaborar las normas, lineamientos y estrategias a través de las cuales
se procure la alineacidon de proyectos y programas de toda indole, asi como de
las metas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal
con el Plan Municipal de Desarrollo;

XI.  Proponer y someter a la consideracion del Titular de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion el mecanismo para el control de indicadores y evaluacién de las metas
previstas en los instrumentos de planeacion;

XIl.  Verificar que los planes, programas y proyectos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal incluidos en el Presupuesto basado en
Resultados (PbR) cuenten con objetivos, metas y resultados cuantificables, y que
se encuentren alineados y se desarrollen en concordancia con el Plan Municipal
de Desarrollo;

XIll.  Analizar las propuestas de programas y proyectos de inversion que formulen las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, procurando
una distribucién equilibrada y racional de los recursos publicos para detonar el
desarrollo;

XIV.  Analizar las propuestas de proyectos estratégicos que formulen las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal para su integracién en la
cartera de proyectos estratégicos;

XV. Establecer e instrumentar un proceso de revisidén y actualizacion de los estudios
prospectivos y diagnosticos, en los términos de la normatividad aplicable vigente;

XVI. ldentificar las diferentes fuentes de financiamiento para el desarrollo de
programas y proyectos estratégicos en las diferentes Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal,

XVIl.  Coadyuvar en la realizacion de las actividades para el funcionamiento del Comité
de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM) con la organizacion del
trabajo en Sesiones;

XVIIl.  Coordinar las actividades de seguimiento relativas al funcionamiento del Comité
de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM);

XIX.  Dar seguimiento y atencion a los acuerdos emanados del Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal (COPLADEM);
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XX. Plantear ante el Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion los mecanismos
que permitan efectuar una adecuada coordinacion entre las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal, asi como con diferentes érdenes de gobierno,
sociedad civil, academia, camaras y demas instancias para llevar a cabo el
proceso de planeacién para el desarrollo democratica y participativa;

XXI.  Identificar oportunidades y recomendar al Titular de la Unidad de Planeacién y
Evaluacion el establecimiento de relaciones institucionales con otros érdenes y
niveles de gobierno, instituciones y organismos, ya sea a nivel nacional o
internacional, que asi convengan para el desarrollo de la Administraciéon Publica
Municipal;

XXIl.  Ejecutar el proceso de monitoreo y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo
y proponer los criterios para el control de los objetivos y prioridades en él
sefalados con la identificacion de riesgos correspondientes;

XXIIl.  Proporcionar la asesoria, acompafiamiento, apoyo metodologico y capacitacion
para los servidores publicos del Municipio referente a la integracion del
Presupuesto basado en Resultados (PbR);

XXIV.  Administrar y controlar el sistema administrativo digital, con que cuente el
Municipio, en los mddulos correspondientes a planeacion y presupuestacion de
egresos;

XXV. Desarrollar, coordinar, promover y difundir el Banco de Datos Generados por la
Administracion Publica Municipal, recopilando, analizando, procesando vy
capturando los datos proporcionados por las Dependencias y Entidades,
convirtiéndolos en la informacion util para la toma de decisiones;

XXVI.  Garantizar la seguridad, recuperacion y respaldo de la informacion del Banco de
Datos Generados por la Administracion Publica Municipal;

XXVII.  Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
correspondiente a la Unidad de Planeacién y Evaluacién;

XXVIII.  Suscribir los documentos que expida relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XXIX.  Elaborar, dentro de su competencia, los estudios de prospectiva, para realizar una
planeacion estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo y para definir
las politicas publicas que tengan relacién con la construccién de escenarios
futuros y planes de accion para su consecucion;
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XXX.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con base
en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y
metas del Gobierno Municipal,

XXXI.  Programar, presupuestar, supervisar las actividades de su competencia e informar
a superior jerarquico inmediato los avances de metas, en apego a la normatividad
aplicable;

XXXIl.  Elaborar y ejecutar, previa autorizacion del Titular de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion, los programas de la Direccion a su cargo;

XXXII.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Direccion a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando,
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

XXXIV.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el suministro de bienes muebles,
servicios, sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones
de la Direccion a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma
en la forma y términos que senalen las disposiciones legales correspondientes;

XXXV. Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del personal de la
Direccion a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacion
y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

XXXVI.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disenar y administrar las bases de datos, registros electronicos y gestionar
la implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y
seguimiento de las mismas;

XXXVII.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzca, reciba, obtiene,
adquiere, transforme o posee, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica;
dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de
acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XXXVIIl.  Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XXXIX.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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XL. Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacién
presentada dentro del portal web del Municipio;

XLI.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XLIl.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,

XLIIl.  Desempeniar las comisiones y los cargos honorificos en los 6rganos colegiados
que le sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas;

XLIV. Informar al Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Direccion a su cargo y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XLV. Coadyuvar en la implementacién y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacién
para el desarrollo municipal;

XLVI.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Direccion a su cargo; y

XLVIl.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Evaluacion.

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion.
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Subordinados: Nombre del Puesto Plazas

No. de

adscritas

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Director de Planeacion.

Dirigir la implementacion del proceso de evaluacion de politicas y
Objetivo del | Programas publicos en todas las Dependencias y Entidades de la
puesto: Administracion Publica Municipal a través del Sistema Municipal de
Evaluacion del Desempenio.
Relaciones c tol3 ,p o
internas on que puesto/area ¢Para qué?
Titular de la Unidad de Recibir instrucciones e informar, reportar las
Planeacién y Evaluacion actividades de funciones asignadas.

Relaciones

externas

Escolaridad:

Titulares y colaboradores de
las Unidades Administrativas | Llevar a cabo las evaluaciones de politicas y
de la Administracion Publica programas publicos que ejecutan.

Municipal

Con que arealorganizacion | ¢Para qué?

Evaluadores externos Realizar estudio de mercado y supervisar la
ejecucion de evaluaciones de politicas y
programas publicos municipales.

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado
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Especialidad: Optima Compatible
Planeacién, Ciencia Politica y
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Civil, Ingenieria Psicologia Organizacional
Industrial, Economia
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,

tolerancia, empatia.

Habilidades: Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal, supervision

y control, toma de decisiones, capacidad de negociacion.

Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa,
AT T ETE e evaluacion de politicas publicas, programas, proyectos,
Técnicos: conocimiento e interpretacion de la legislacion en materia de
administracién publica, manejo y dominacién de programas
informaticos.
Experiencia: Minima en Afos, meses

Administracion Publica en
materia de planeacion y | 5 afios
evaluacion

Licencia para manejo: Sl NO | X

Horario laboral: | Diurno

Observaciones
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Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeno del puesto:

N/A -

XV.3. FUNCIONES

I. Proponer y elaborar las normas y lineamientos para conducir el proceso de
evaluacion de politicas y programas publicos que se ejecutan a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,;

II.  Proponer, elaborar y aplicar las politicas y procedimientos que aseguren el eficaz
seguimiento, control, supervision y evaluacion de metas estratégicas de la
Administracion Publica Municipal; asi como proponer y elaborar los lineamientos
para el control de los objetivos y prioridades en Plan Municipal de Desarrollo;

lll.  Elaborar las politicas y lineamientos de evaluacion sobre las cuales se medira el
Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de €l se derivan;

IV.  Proponer, elaborar y someter a la aprobacion de la persona Titular de la Unidad
de Planeacion y Evaluacion el Programa Anual de Evaluacion de Mineral de la
Reforma (PAE);

V. Aportar informacion estratégica y recomendaciones de caracter técnico, con la
finalidad de evaluar el alcance de objetivos y metas o la reorientacién de las
acciones para su cumplimiento;

VI.  Analizar técnicamente los proyectos propuestos por la Administracion Publica
Municipal conforme a las prioridades del Plan Municipal de Desarrollo y los
Objetivos del Desarrollo Sostenible;

VII.  Monitorear el correcto y oportuno cumplimiento de los indicadores estratégicos
contenidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de los programas,
proyectos y acciones que desarrolle la Administracion Publica Municipal,
solicitando, si es el caso, su actualizacion correspondiente;

VIIl.  Ejecutar el proceso de evaluaciéon del Plan Municipal de Desarrollo;

IX. Analizar el impacto que los programas y subprogramas presupuestarios y
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proyectos estratégicos pueden tener en las metas y objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo;

X. Evaluar, conforme a los indicadores y metas establecidos, el impacto de las
acciones, programas y proyectos desarrollados por la Administracion Publica
Municipal;

XlI.  Evaluar los resultados del programa de inversién del Municipio, verificando el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos;

XIl.  Verificar el avance de los programas y proyectos de la Administracién Publica
Municipal;
Xlll.  Realizar, de manera directa y a través de terceros, la evaluacion de las acciones,

proyectos y programas de corto, mediano y largo plazo tanto de ya establecidos,
como los que pretenden implementar en la Administracion Publica Municipal;

XIV. Elaborar los Términos de Referencia para la realizacién de evaluaciones de
politicas, programas y proyectos municipales;

XV. Realizar estudio de mercado para la contratacion de evaluaciones externas, de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y normativas en materia
de adquisiciones;

XVI.  Analizar los resultados de la evaluacion, a través de la cual se mediran y validaran
la consistencia y el impacto obtenidos de cada programa, proyecto o accion
implementada conforme a los beneficios planeados, proponiendo mejoras;

XVII.  Administrar y controlar el sistema administrativo digital, con que cuente el
Municipio, en los modulos correspondientes a seguimiento y evaluacion de
egresos;

XVIIl.  Revisar la correcta integracion de los padrones de beneficiarios de los programas

publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Municipal,

XIX. Identificar, acoplar e integrar la evidencia de las acciones preventivas o correctivas
emanadas del monitoreo y evaluacion hechos a los programas, indicadores,
proyectos y acciones publicas a cargo de la Administracién Publica Municipal;

XX.  Elaborar y difundir el informe de los resultados derivados de la evaluacién de los

programas, proyectos, acciones e indicadores de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal,;
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XXI.  Integrar los resultados del seguimiento a los informes de los avances que tienen

los programas y proyectos estratégicos a cargo de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal,;

XXIl.  Elaborar y coordinar la implementacion de los programas de trabajo de los
Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de los resultados de las
evaluaciones;

XXIl. Administrar el Sistema de Evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo y de los
programas, proyectos y acciones que efectuen en el ambito de su competencia
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal mediante el
control y validacion especifica de cualquier ajuste o cambio que soliciten los
mismos, previa autorizacién de la persona Titular de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion;

XXIV.  Emitir elementos de analisis resultantes de la evaluacion de las politicas publicas
del Plan Municipal de Desarrollo, que comprenda la informacion estratégica para
la toma de decisiones;

XXV. Aportar informacion estratégica y recomendaciones de caracter técnico, con la
finalidad de evaluar el alcance de objetivos y metas o la reorientacion de las
acciones para su cumplimiento;

XXVI.  Elaborar de manera anual el reporte sobre monitoreo y evaluacion para su
consideracion en el proceso presupuestario y someterlo a la validacion por parte
de la persona Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion y envio a la
Secretaria de Tesoreria y Administracion;

XXVII.  Proponer y elaborar los lineamientos metodolégicos para la integracion del
Informe anual de Presidente Municipal,;

XXVIIl.  Impulsar la vinculacion, coordinacion y congruencia entre el Plan Municipal de
Desarrollo y el cumplimiento de las metas de los indicadores resultantes del
proceso de evaluacion;

XXIX.  Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos
correspondiente a la Unidad de Planeacion y Evaluacion;

XXX.  Suscribir los documentos que expida relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XXXI.  Elaborar, dentro de su competencia, los estudios de prospectiva, para realizar una
planeacion estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo y para definir
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las politicas publicas que tengan relacién con la construccién de escenarios
futuros y planes de accion para su consecucion;

XXXII.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con base
en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y
metas del Gobierno Municipal;

XXXIIl.  Programar, presupuestar, supervisar las actividades de su competencia e informar
a superior jerarquico inmediato los avances de metas, en apego a la normatividad
aplicable;

XXXIV.  Elaborar y ejecutar, previa autorizacion del Titular de la Unidad de Planeacién y
Evaluacion, los programas de la Direccion a su cargo;

XXXV.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Direccién a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando,
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

XXXVI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el suministro de bienes muebles,
servicios, sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones
de la Direccidn a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma
en la forma y términos que senalen las disposiciones legales correspondientes;

XXXVII.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del personal de la
Direccion a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitaciéon
y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

XXXVIII.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefar y administrar las bases de datos, registros electronicos y gestionar
la implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y
seguimiento de las mismas;

XXXIX.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzca, reciba, obtiene,
adquiere, transforme o posee, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica;
dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de
acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XL. Protegery resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XLI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
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descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XLIl.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

XLII.  Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XLIV.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;

XLV. Desempefiar las comisiones y los cargos honorificos en los érganos colegiados
que le sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas;

XLVI.  Informar al Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacién sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Direccidn a su cargo y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XLVIl.  Coadyuvar en la implementacion y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal;

XLVIII.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Direccion a su cargo; y

XLIX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
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Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico-Administrativo especializado.
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Unidad de Planeacion y

Evaluacion.
No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas

Compaiieros de Nivel Jerarquico: NO HAY

Apoyar a la Unidad de Planeacion y Evaluacién en la implementacion
Objetivo del | de los procesos de planeacion y evaluacién en todas las Dependencias
puesto: y Entidades de la Administracién Publica Municipal.
Relaciones c /3 , p 29
Y e on que puesto/area éPara qué?
1 Titular de la Unidad de Recibir instrucciones e informar, reportar las
Planeacién y Evaluacion actividades de funciones asignadas.
5 Enlaces de PbR de las Asesorar en la materia de planeacion para el
Dependencias y Entidades desarrollo.
Relaciones C , e . . 29
externas on que area/organizacion ¢Para qué?
1 Ciudadania, Gobierno Federal y | Tramitar Convocatorias de las Sesiones de
Estatal, academia, camaras COPLADEM.

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable

Licenciatura -
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Especialidad: Optima Compatible
Planeacién, Administracién Administracion de Empresas,
Publica, Ingenieria Civil, Ciencias Politicas, Psicologia
Ingenieria Industrial, Economia | Organizacional
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia, disciplina.

Habilidades:
Capacidad de analisis, gestion de tiempo, bien organizado.

Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa,
Conocimientos | conocimiento e interpretacion de la legislacion en materia de
Tecnicos: administraciéon publica, manejo y dominacion de programas
informaticos y tecnolégicos.
Experiencia: Minima en Afios, meses
Administracion  Publica en ~
: . 5 afos
materia de planeacion
Licencia para manejo: SHi X NO

Horario laboral: | Diurno

Observaciones
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Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeno del puesto:

N/A -

XV.3. FUNCIONES

I.  Apoyar al Titular de la Unidad de Planeaciéon y Evaluacion en la formulacion y
actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo bajo una orientacién a la
prospectiva, al equilibrio econdmico, social, considerando la perspectiva de
género y el cuidado del medio ambiente con la concurrencia de todos los actores
de la planeacion democratica participativa;

II. Recabar la informacién para la expedicién de las normas y lineamientos para
conducir el proceso de planeacion de desarrollo y evaluacion de politicas y
programas publicos que se ejecutan en la Administracion Publica Municipal, asi
como, para la generacion de estudios, diagndsticos y analisis que permitan contar
con la informacion relevante y recomendaciones de caracter técnico; y para
integracion de diagnosticos situacionales de las Entidades;

Ill.  Recabar los datos y en general la informacion estadistica y geografica en el
ambito municipal, asi como la que acontece en el ambito estatal, nacional e
internacional,

IV.  Proporcionar la capacitacion, asesoramiento técnico, acompanamiento y apoyo
metodoldgico para los servidores publicos del Municipio referente a la integracion
del Presupuesto basado en Resultados (PbR);

V. Revisar la alineacién de proyectos y programas de toda indole, asi como de las
metas de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal
con el Plan Municipal de Desarrollo;

VI.  Apoyar en la organizacion y desarrollo de las Sesiones del Comité de Planeacién
para el Desarrollo Municipal (COPLADEM);

VII.  Registrar los acuerdos emanados de las Sesiones del Comité de Planeacion para
el Desarrollo Municipal (COPLADEM);

VIIl.  Apoyar en monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;
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IX.  Apoyar en la formulacion del Informe anual del Presidente Municipal en apego a
lo previsto en la normatividad aplicable;

X.  Capturary salvaguardar la informacion correspondiente a la Unidad de Planeacion
y Evaluacion en el sistema administrativo digital, con que cuente el Municipio, en
los moédulos correspondientes a planeacion, presupuestacion, seguimiento y
administracion de egresos;

XI.  Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Unidad de Planeacién y Evaluacion;

XIl.  Elaborar los oficios, circulares y tarjetas informativas que se requiere y/o solicite
el Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion;

XIl.  Rubricar los documentos que expida relacionados con el ejercicio de sus
funciones;

XIV.  Auxiliar en la realizacion de los tramites administrativos en materias de recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologias de la informacion;

XV. Elaborar la documentacién de los procesos de planeacion, presupuestacion y de
avances correspondientes a la Unidad de Planeacién y Evaluacion, integrando su
Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados (PbR) para el ejercicio fiscal
corriente con base en la estrategia programatica e Informe de Gestidén Financiera;

XVI. Integrar la documentaciéon comprobatoria del ejercicio de presupuesto de egresos
autorizado para la Unidad de Planeacion y Evaluacion;

XVII.  Elaborar las solicitudes de los suministros de bienes muebles y servicios
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Planeaciéon y
Evaluacion, asi como la baja de los bienes asignados a la misma;

XVIIl.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar
la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control y
seguimiento de las mismas;

XIX. Registrar y controlar la correspondencia enviada y recibida por la Unidad de
Planeacion y Evaluacién de acuerdo al formato y/o sistema implementado;

XX.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea el
archivo documental digital e impreso de los documentos que genere, recibe,
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obtiene, adquiere, posee la Unidad de Planeacion y Evaluacién, de acuerdo con
los estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de
la documentaciéon a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en
disposiciones legales aplicables;

XXI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXIl.  Proporcionar, previa autorizacion del superior jerarquico inmediato, el apoyo
técnico especializado que le sea requerido internamente o por otras
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

XXIIl.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos
de la Administracion Publica Municipal;

XXIV.  Desempefiar las comisiones y los cargos honorificos en los 6rganos colegiados
que el Titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion encomiende y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas; y

XXV. Programary presupuestar las actividades de su competencia e informar a superior
jerarquico inmediato los avances de metas, en apego a la normatividad aplicable;

XXVI.  Informar al Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion sobre las acciones
que lleve a cabo;

XXVII.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el suministro de bienes muebles,
servicios, sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones, asi como la baja de los bienes asignados en la forma y términos que
sefalen las disposiciones legales correspondientes;

XXVIIl.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion, con base en los
lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacion de los
trabajadores del Municipio;

XXIX.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar
la implementaciéon de sistemas informaticos necesarios para el control y
seguimiento de las mismas;

XXX.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXXI.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
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y demas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;
XXXIl.  Desempefar las comisiones y los cargos honorificos en los érganos colegiados
que le sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas; y
XXXII.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar N/A
Recursos Financieros Gestionar y administrar N/A
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XVI. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o
unidad administrativa como parte de una funcion asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de las Dependencias y Entidades
necesarios que auxilian al Presidente Municipal en la realizacion de la funcion
administrativa, para el desemperfo de las atribuciones inherentes al gobierno municipal
y el logro de objetivos para el desarrollo del Municipio; se compone de la administracion
centralizada y paramunicipal que consigna la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos,
sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada
elemento con el todo.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

AREA DE APOYO: Areas que integran los Despachos de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal con personal administrativo, técnico y juridico que
auxilia, independientemente del nivel jerarquico que tenga, a las personas Titulares de
las Dependencias de proveer lo necesario para la realizacion de las funciones
sustantivas a su cargo y para el despacho de los asuntos de su competencia. Sus
funciones quedaran establecidas en los correspondientes Manuales de Organizacion y
Procedimientos.
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AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion, mediante la
produccion de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que estan facultadas y fueron
constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
servidor publico o area mediante un instrumento juridico o administrativo. La facultad
para hacer algo que tiene una persona en funcién de su cargo o de su empleo.
AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la
ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de
mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

CADENA DE MANDO: Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el
area del Titular hasta nivel de Jefe de Oficina o de Brigada.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos
exigidos para su ocupacion.

COMPETENCIA: La potestad de un érgano de jurisdiccion para ejercerla en un caso
concreto, en su caso, a la idoneidad reconocida a un érgano de autoridad para dar vida
a determinados actos juridicos o administrativos; constituye la medida de las facultades
que corresponden a cada uno de los 6rganos de la Administracién Publica Municipal;
COMUNICACION: Transmisién y recepcién de informacion para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo la unidad de accidn necesarias para contribuir al mejor logro
de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio,
utilizacién de recursos y produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente las
metas preestablecidas.

COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEM):
Organo de planeacién, consulta, concertacién y coordinacién de acciones, que tienen
por objeto formular e instrumentar las etapas del proceso de planeacién del desarrollo
del Municipio en los ambitos de su competencia, de conformidad a lo sefalado en la
normatividad vigente, atendiendo las politicas y prioridades indicadas en el Plan
Municipal de Desarrollo;

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad
correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico
confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos,
otorga la autoridad que necesita cuando va a desempefiar tales funciones.
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DEPENDENCIA: El ¢6rgano de la Administracion Publica Municipal centralizada
subordinada en forma directa a Presidente Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones
y para el despacho de los asuntos del orden administrativo encomendados.

ENTIDAD: Los o6rganos que conforman la Administracion Paramunicipal, como los
Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas de Participacion Municipal
mayoritaria y los Fideicomisos, en los que el fideicomitente sea el Municipio;
ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones
que a la misma le asigna el Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio
de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

FACULTAD: La posibilidad juridica que tiene una autoridad de ejecutar, bajo su
responsabilidad, determinados actos administrativos;

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de una Unidad Administrativa, una Dependencia o la Administracion en su
conjunto;

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se asigna
a un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.
LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
las actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefalando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacion; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

NORMA: Regla, disposicidn o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.
OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los
tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi
como lineas de mando.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO: Documento rector de las politicas publicas y
acciones que la Administracion Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su
gestion, para promover el desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal
con plena alineacion a las politicas publicas de orden federal y estatal. De sus
planteamientos se deriva la estructura organizacional y programatica, para conducir el
desarrollo municipal. Es un instrumento dinamico, sujeto a modificaciones en sus
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componentes en funcion de la periddica evaluacion de sus resultados;

POLITICA: Criterio de accién que es elegido como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional.

POLITICA PUBLICA: Producto de los procesos de toma de decisiones del gobierno
municipal frente a determinados problemas publicos. Estos procesos de toma de
decision implican acciones u omisiones de la Administracién Publica Municipal.
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS (PbR): Metodologia que permite mejorar
la calidad del gasto publico y promover una adecuada rendicion de cuentas, forma parte
del sustento conceptual y herramientas practicas para fortalecer el enfoque de Gestidon
para Resultados (GpR).

PROGRAMA: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las
actividades a realizar con un cierto grado de homogeneidad respecto del producto o
resultado final, al cual se asignan recursos humanos, materiales y financieros con el fin
de que produzca bienes, servicios o asistencia social destinados para lograr las metas y
objetivos establecidos dentro del marco de la planeacion.

PROYECTO: Intencion para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicion
provisional de un tratado, ley, etc.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede
contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacion y experiencia.

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONAL): Accion que identifica en
primera instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones a los
esquemas organico-funcionales de las Dependencias, dando lugar a un proceso de
adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO: Conjunto de procedimientos técnicos utilizados para la obtencion,
procesamiento y analisis de informacién de los programas y proyectos para determinar
el cumplimiento de los objetivos y metas plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo,
forma parte del sustento conceptual y herramientas practicas para fortalecer el enfoque
de Gestidon para Resultados (GpR);

SISTEMA MUNICIPAL DE PLANEACION DEMOCRATICA: Conjunto articulado de
organos, procesos, actividades y relaciones funcionales entre las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, asi como, con los
sectores social y privado, para llevar analisis del presente con amplio rigor metodolégico
y ejercicios de participacién ciudadana, para la identificacion de las problematicas
publicas y la toma de decisiones, acordando los objetivos, metas, programas y proyectos,
con la integracion de planteamientos encaminados a corregir las faltas y satisfacer
demandas sociales con la mejor administracion de recursos publicos.

TABLERO ESTRATEGICO DE CONTROL DE INDICADORES: Cuadro conformado por
indicadores estratégicos, tacticos y operativos que responden a las acciones sustantivas
de los sectores considerados en el Plan Municipal de Desarrollo y que permiten la
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evaluacion de las metas planteadas en los mismos;

TITULAR: Servidor publico designado por Presidente Municipal para encabezar una
Dependencia o Entidad, asi como a las personas designadas por estos ultimos para
encabezar las Unidades Administrativas dentro de la Administracion Publica Municipal;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alas areas sustantivas que integran la Estructura Organica
de la Administracién Publica Municipal con funciones y actividades propias que se
distinguen y diferencian entre si, encargadas de proveer lo necesario para la realizacion
de las funciones sustantivas correspondientes al Municipio y estaran integradas por el
personal directivo, técnico y administrativo que el servicio requiera.

Pagina 46| 46




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

Versién No. 2
Fecha de
actualizacion:
06/marzo/2023

Elaboré: Revisé:

P

DO TRIMENTE 8
PEECIDENT & v

C—lagrﬂé'talia Kozlenkova
Titular de la Unidad de
Planeacién y Evaluacién

Shiids
B IBRALBR LA
MIRER éxgm%‘q%‘ e

XVIil. SECCION DE CAMBIOS

/L/:c‘ Israél Jorge Félix
; Soto

Presidente Municipal
Constitucional de
Mineral de la Reforma

No. de Fecha de Descripcion del cambio
version actualizacion

0 N/A Inicia su Uso

1 01 diciembre de 2021 A Cambio de Logo

2 - 06 marzo de 2023 Cémbio estructural y funcional

Pagina 46| 46



