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i, Presentacién

El objetivo del presente manual, es otorgar a la Direccién de Planeacion Municipal
un instrumento que sirva de guiay herramienta que permita conocer las atribuciones
que por ley se indican, estableciendo en él, las lineas de administracion, mando,
operacion y comunicacién, evitando la duplicidad de funciones que se realizan tanto
en la direccién como en cada uno de los departamentos que la componen, asi como
la estructura actual de la misma; facilitando asi la integracion del personal a sus
funciones; asi mismo obtener del personal un trabajo organizado, eficiente y
asertivo, que colabore con las personas que tomen posesion de los puestos en
cualquiera de las areas de la Direccién de Planeacion del H. Ayuntamiento.

El presente manual tiene como ambito de aplicacion Unicamente a la Direccion de
Planeacion y departamentos que la comprenden, contiene los antecedentes de la
Direccion, su vision y misién, el marco legal y las atribuciones normativas de Ia
misma, la estructura organizacional, la descripcion de los puestos y el perfil de los
trabajadores; de tal forma que al reunir los puntos anteriores en este manual
administrativo, este colabore con las personas que tomen posesion de puestos en

los diferentes departamentos, para que de manera rapida conozcan de forma clara,
concreta y eficaz las funciones que se realizan.

V. Antecedentes

A raiz del decreto 155 de la H. Legislatura Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo en el afio de 1981, se crea el Comité de Planeacion
para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo (COPLADEQR), en 1986 se decreta
la Ley de Organizacién de Planeacion del Estado de Quintana Roo, y en el afio de
1995 la Ley de Organizacién Municipal, estructurandose hasta el 2003 Ia Direccion
General de Planeacién y Desarrollo Municipal, la cual se establece en el
organigrama del H. Ayuntamiento en enero de 2004

En el 2011 se crea el Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN), dentro de esta se
encuentra la Direccién General de Planeacion con sus direcciones, en el 2012
desaparece el IMPLAN para quedar nuevamente como Direccién General de
Planeacion y sus direcciones correspondientes, el 2013 se hicieron modificaciones
y quedd como Direccién de Planeacion Municipal y las direcciones que estaban a

Su cargo se redujeron a Unicamente tres departamentos y una Coordinacién
administrativa.
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V.  Mision

Conducir y regular la planificacion del desarrollo social

y econdémico del municipio”’]
de Othon P. Blanco.

VI.  Visién N

\
Ser una instancia de gobierno que promueve el desarrollo a través de Ia generacion

de mecanismos instrumentales con la participacion ciudadana y de la inversién
publica, privada y social.

VIl.  Marco Normativo - Administrativo

Disposiciones Federales

Ley de Planeacion [y
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Disposiciones Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
Ley De Los Municipios Del Estado De Quintana Roo

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo \t\

Reglamento de la Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo

® Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022

Disposiciones Municipales

Bando de Policia y buen Gobierno por orden jerarquia Jurica es al

principio.

® Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Othén P. \
Blanco, Quintana Roo. '

-
*  Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024 \ ' \
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Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio de Othén P. Blanco (COPLADEMUN)

VIll.  Atribuciones / AN
(
Con fundamento en el capitulo XIV de los articulos 49 y 90 establecidos en

reglamento de la administracion publica del municipio de Othén P. Blanco, Quintana
Roo, publicado el 18 de septiembre de 2018

l. Organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades

administrativas a su cargo;

Fortalecer e institucionalizar el proceso de planeacion estratégica integral ;
y sustentable del desarrollo municipal; 5
Asegurar la continuidad de las politicas publicas de planeacion de
mediano y largo plazo, mediante la creacion e instalacion de un Sistema
Municipal de Planeacién que trascienda la temporalidad de las gestiones
municipales y optimice los instrumentos de planeacion;

Formular las estrategias, principios y directrices que fortalezcan la

integralidad de la planeacion del desarrollo sustentable del Municipio y su /:}

congruencia con el Sistema de Planeacion Nacional y los Planes vy ; [,:’

Programas de Desarrollo Estatales y Municipales:;

Disefar programas estratégicos de interés publico y beneficio social, para

el desarrollo integral de los habitantes del Municipio;

Coordinar la participacion del Municipio con el 6rgano técnico

dependiente de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y conducir el

Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, COPLADEMUN;:

Incorporar la participacion ciudadana en el proceso de formulacion,

seguimiento, evaluacion y actualizacion de la Planeacion del Desarrollo;

VIIl.  Por instruccién o acuerdo de Ia Presidencia Municipal, participar con la
Federacion y el Estado en la elaboracion de programas para promover y
estimular el desarrollo integral del Municipio:

IX. Coadyuvar en la integracion del Plan Municipal de Desarrollo y los

programas que se deriven del mismo, asi como darles seguimiento y
evaluar su cumplimiento:

VI

VI

X. Coadyuvar en la integracion de los Programas Anuales y mantener el
control del avance fisico y financiero de las obras y acciones
contempladas; \
XI. Integrar los programas y presupuestos anuales de las fuentes de \
financiamiento federal, \estatal y municipal que/Fjecuta y ddministra el

Ayuntamiento;

\

e todos que?émos! \ ¢
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Xll.  Elaborar los manuales de operacién y los anexos programaticos

necesarios para regular el ejercicio, control, seguimiento y evaluacién de

la inversion publica municipal y determinar los procesos y procedimientos
a su cargo;

XIll. ~ Coordinar la integracién de informacion estadistica, geografica y

socioeconomica que apoye la planeacion, la programacién de acciones

del Municipio y la elaboracién de proyectos de inversiéon con incidencia
municipal;

XIV. Desarrollar reuniones y ftalleres con

las diferentes dependencias y
entidades municipales sobre Ia importancia de aplicar eficazmente el Plan
de Desarrollo Municipal;

XV.  Porinstruccién de la Presidencia Municipal, evaluar el desemperfio de las
dependencias, unidades administrativas y entidades que integran la
Administracién Publica Municipal; \

XVI.

Coadyuvar con la Presidencia Municipal cuando ésta, por si 0 a nombre f
del Ayuntamiento, celebre convenios, contratos y demas actos juridicos v
que sean necesarios para el eficaz funcionamiento de Ia Administracién
Publica Municipal;

XVII.  Gestionar, por instruccion o acuerdo de la Presidencia Municipal, ante
autoridades federales, estatales, municipales e internacionales: asi como
ante organismos o empresas del sector publico o privado, recursos y
apoyos para el desarrollo municipal;

XVII. Por instruccién de la Presidencia Municipal, emitir opinién con relacion a
la creacion, fusion o liquidacion de entidades municipales, al otorgamiento
de concesiones para la prestacién de alguin servicio publico municipal ya
la expropiacion de bienes muebles por causa de utilidad publica:

XIX. A peticion de la Presidencia Municipal, emitir propuestas de acuerdos,

circulares, normas, procedimientos y demas disposiciones que tiendan a

mejorar el funcionamiento administrativo de las unidades administrativas

y dependencias municipales;

Participar en la formulacion de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos

y demas normatividad relacionada con el ambito de su competencia;

XXI.  Acordar con la Presidencia Municipal el despacho de los asuntos y la

realizacion de los programas de su competencia e informarle de las
actividades que realice;

XX.

XXII. Participar en los consejos, comisiones y demas instancias publicas de
consulta, segun corresponda, asi como representar al Municipio, previo
acuerdo de la Presidencia Municipal, en 6rganos consultivos y directivos

de instituciones, organigmos y dependencias publicas y privadas,\seQUn
sea el caso: ] |

% El Mmunicipio que todos qderemos!hx""*%\



XXIll. Poner en conocimiento de la Presidencia Municipal
irregularidades que se detecten a fin de que se

procedimientos administrativos correspondientes a
Contraloria Municipal;

las presuntas
realicen los
través de |Ia

XXIV. Promover la difusion de las normas que rigen los ambitos de su
competencia, asi como de los tramites que realiza;

XXV. Promover y aplicar, en coordinacion con las dependencias competentes,
los programas de profesionalizacion del personal, la modernizacion y
simplificacién de los servicios y procesos de las unidades bajo su
responsabilidad;

XXVI.

Las demas que le asigne el Ayuntamiento y la Presidencia Municipal.

Adicionalmente, las conferidas en Capitulo lIl, de los articulos 43 al 48 del Bando -
de Policia y Buen Gobierno. : [V

IX. Estructura Organica de la Direccién de Planeacién

Con fundamento en el Articulo 50 del Reglamento de la Administracién Publica de
Othon P. Blanco, publicado en el periddico oficial el 18 de septiembre de 2018.

» Coordinacion Administrativa.

¢ Departamento de Planeacion y Programacion:

e Departamento de Control y Ejecucion de Inversion:
e Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

X. Organigrama Estructural de la Direccién de Planeacion

Direccion de
Planeacion
Municipal

Coordinacion
Administrativa

Departamento de

2 Departamento de Departamento de
FI;’Ianeamor;é;:q i Control y Ejecucién Seguimiento y
rograrmac de Inversion Evaluacion

 todos queremos!

/ iEl municipio q
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Firma Rubrica

/
Julio Han Chan
Director de Planeacién

Nombre y Cargo

XI. Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Director (a) de Planeacion
Direccién de Planeacion
Presidencia Municipal

Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Presidencia Municipal \'\\
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Sl | (x) | No ")) (1 Secretaria Base
(4) (3)Jefes de departamento (1) Confianza
Coordinacion administrativa

Especificaciones del Puesto

Areas de ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econémico- 3
administrativas, ambientales e ingenierias

1 afio en la administracién publica estatal, municipal o federal.

En temas de planeacién estratégicas, politicas publicas, marco normativo-
administrativo, programacién, proyectistas

Perfil Profesional

Experiencia
Conocimientos

Habilidades Analitico, liderazgo, trabajo en equipo, manejo de conflictos
Actitudes Positivo, proactivo, integrador.
Tipo de Plaza Confianza. :
Horario laboral De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

El puesto requiere alguna caracteristica

No () Si, ¢ Cual
y Por *  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.
que?
XIl. Facultades del titular
| Coordinary organizar el funcionamiento de las unidades administrativas a su N/

7]\
cargo; ;/\,(
I,

Promover, analizar y fomentar acciones de planeacion estratégica integral y
sustentable del desarrollo municipal;

Supervisar el seguimiento de las politicas publicas de planeacion de mediano
y largo plazo, mediante la creacion e instalacion de un Sistema |

iEl municipio que todos q



Nombre y Cargo Firma Rubrica

Julio Han Chan
Director de Planeacion

Xl.  Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto

Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Director (a) de Planeacion
Direccion de Planeacion
Presidencia Municipal

Relacion de autoridad

"'Jéfe (é) inmediato (a')' |

Titular de la Presidencia Municipal
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Si (X) | No 0 (1) Secretaria Base
(4) (3)Jefes de departamento (1) Confianza
Coordinacién administrativa

Especificaciones del Puesto
ias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econémico-
administrativas, ambientales e ingenierias

1 ano en la administracion publica estatal, municipal o federal.

En temas de planeacién estratégicas, politicas publicas, marco normativo- [
administrativo, programacion, proyectistas

Pérfil Profeskional ‘A’reas de cienc

Experiencia
Conocimientos

Habilidades Analitico, liderazgo, trabajo en equipo, manejo de conflictos
Actitudes Positivo, proactivo, integrador.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

___El puesto requiere alguna caracteristica

No | () | SiccCual
y Por » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico. ’
que?

Xll.  Facultades del titular

I Coordinar y organizar el funcionamiento de las unidades administrativas a su .
cargo;

ll.  Promover, analizar y fomentar acciones de planeacion estratégica integral y .
sustentable del desarrollo municipal;

Supervisar el seguimiento de las politicas publicas de planeacién de mediano
y largo plazo, mediante la'\creacion e instalacion de 7n Sistema Munigi

% SEl Mmunicipio que todos que{emos! ‘

A



\ 9 /

Planeacion que trascienda la temporalidad de las gestiones municipales y

optimice los instrumentos de planeacion:

V.. Formular las estrategias, principios y directrices que fortalezcan |3 /(
integralidad de la planeacién del desarrollo sustentable del Municipio y s
congruencia con el Sistema de Planeacion Nacional
Programas de Desarrollo Estatales y Municipales:
Coordinar y planear programas estratégicos de interés publico y beneficio
social, para el desarrollo integral de los habitantes del Municipio;
Coordinar y dar seguimiento a la participacion del Municipio con el organo
técnico dependiente de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y conducir el
Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, COPLADEMUN:
Organizar y Asegurar la participacién ciudadana en el proceso democratico

de formulacion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de la Planeacién del
Desarrollo;

u
y los Planes vy

VI.
VI

VIIl.  Fomentar la participacién del municipio con la Federacién y el Estado en la

elaboracion de programas para promover y estimular el desarrollo integral
del Municipio;

Formular y coordinar Ia integracion del Plan Municipal de Desarrollo y los
programas que se deriven del mismo, asi como darles seguimiento y evaluar
su cumplimiento;

Revisar la integracion de los Programas Anuales vy verificar el avance fisico
y financiero de las obras y acciones contempladas;

Coordinar y supervisar los programas y presupuestos anuales de las fuentes

de financiamiento federal, estatal y municipal que ejecuta y administra el
Ayuntamiento;

XI.

XIl.  Comunicar y compartir con las areas involucradas, los manuales de

operacion y los anexos programaticos necesarios para regular el ejercicio,
control, seguimiento y evaluacion de la inversion publica municipal y
determinar los procesos y procedimientos a su cargo;
Proponer y realizar reuniones y talleres con las diferentes dependencias vy

entidades municipales sobre Ia importancia de aplicar eficazmente el Plan de \
Desarrollo Municipal:

X1

XIV.  Evaluar el desempefio de las dependencias, unidades administrativas y

entidades que integran la Administracion Publica Municipal;
Recomendar celebrar convenios, contratos y demas actos juridicos que sean

necesarios para el eficaz funcionamiento de Ia Administracion Publica
Municipal;

XV.

XVI.  Gestionar y analizar, por instrucciéon o acuerdo de la Presidencia Municipal,

ante autoridades federales, estatales, municipales e internacionales; asi

como ante organismos o empresas del sector publico o privado, redursos y \ 4
apoyos para el desarrollo munidjpal: / N

% iEl municipio que\todos queremos! K@\ /
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XVIl.

XVII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

XXV.

\ 10

en caso de ser necesario, con relacion a la creacion, fusion o
liquidacion de entidades municipales, al otorgamiento de concesiones para
la prestacion de algun servicio publico municipaly a la expropiacion de bienes
muebles por causa de utilidad publica:

Proponer acuerdos, circulares, normas, procedimientos
disposiciones que tiendan a mejorar el funcionamiento administra
unidades administrativas y dependencias municipales:

Participar en coordinacion con el area correspondiente la formulacion de
proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y demas normatividad
relacionada con el ambito de su competencia;

Informar al despacho de la Presidencia Municipal, los asuntos y la realizacion
de los programas de su competencia e informarle de las activi
realice;

Participar y Representar a la presidencia municipal en
comisiones y demas instancias publicas de consulta, érganos
directivos de instituciones, organismos y dependencias publica
segun sea el caso;

Comunicar en su caso, las presuntas irregularidades que se detecten a fin de
que se realicen los procedimientos administrativos correspondientes a través
de la Contraloria Municipal;

Difundir las normas que rigen los ambitos de su competencia, asi como de
los tramites que realiza:

Emitir opinion

y demas
tivo de las

dades que

los consejos,
consultivos y
S y privadas,

Promover al interior de la direccion los programas de profesionalizacion del

personal, la modernizacion y simplificacion de los servicios y procesos de las
unidades bajo su responsabilidad:

Y las demas que le asigne Presidencia Municipal

\

* e o ! ?\3 //
iEl municipio que todos queremos!
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Coordinacion Administrativa

Xill. Cédula de Organigrama y Firmas

Direccion Planeacion |
Municipal

N\
Coordinacién N
Administrativa

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Ericka Karina Celis Gutiérrez
Coordinacion Administrativa

XIV. Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto

Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Coordinador (a) Administrativo
Coordinacién Administrativa
. Direccién de Planeacién
'Relacion de autoridad

Titular de la Direccion de Planeacion
Puesto

Jefe (a) inmediato (a)
¢Personal a su cargo? Cantidad
S [0 [ No [ (%

Estatus

. , Especificaciones del Puesto
Area economico-administrativas, ciencias sociales y de gestion publica
1 afio en la administracion Publica Estatal, Municipal o Federal.
En temas de administracién de los recursos humanos, materiales y financieros.
Habilidades Analitico, liderazgo, trabajo en equipo y manejo de conflictos
Actitudes Positiva, proactiva, integradora
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral

Perfil Profesional
Experiencia
Conocimientos

De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
___El puesto requiere alguna caracteristica

No | () | SizCualy
Por qué? °

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.

(
N,

v;
1
3
i
E
\

/1
/

/]
//

_ W/
k - iEl municipio que todos quer(emos! \




XV.

Objetivo y Funciones

Obijetivo

Coordinar las actividades relacionadas con
humanos y materiales que requiera la Direccio

mantener la coordinacion con las demas Unidades Responsables
Planeacion.

la_ administracién de los recursos
n de Planeacion Municipal, asi como

en materia de

Funciones

VI.

VII.

Participar en la integracion y/o actualizacion de los proyectos de reglamentos,
acuerdos manuales y demas normatividad relacionada con el ambito de su
competencia;

Promover y difundir las normas que rigen los ambitos de competencia de la
Direccion de Planeacion Municipal, asi como de los tramites que realiza;
Promover y aplicar, en coordinacién con las dependencias competentes al
interior y exterior del Ayuntamiento, los programas de profesionalizacion del
personal, mejores practicas, la modernizacion, actualizacion y simplificacién
de los servicios y procesos de las unidades bajo su responsabilidad:
Elaborar Informes de las actividades mas relevantes de la Direccién de
Planeacién Municipal.

Organizar la instalacion y las sesiones del Comité de Plan
Desarrollo (COPLADEMUN)

Participar en las sesiones del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado (COPLADE), asi como informar a este, sobre las sesiones realizadas

por el Comité de Planeacion para Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).
Las demas que le confiera el Director de Planeacion Municipal.

eacion para el




Departamento de Planeacién y Programacion ;

XVI. Cédula de Organigrama y Firmas

Direccion Planeacion /)/
Municipal /)

Departamento de “\\
Planeacion y
Programacion

Nombre y Cargo Rubrica

4

|

Reyna Imelda Chan Poot

Jefa de Departamento de Planeacmn y
Programacmn

XVIl. Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Jefe (a) de Departamento de Planeacion y Programacion
Departamento de Planeacién y Programacion
Direccion de Planeacion
__Relacién de autoridad
Titular de la Direccion de Planeacion

Jefe (a) inmediato (a)

¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus X |
S| & | No [ 0 1) Jefe de Oficina Confianza /] 1
. , Especificaciones del Puesto ' ,
Perfil Profesional Area economlco administrativas, ciencias sociales y gestion publica
K Experiencia 1 afio en la administracion publica estatal, municipal o federal.
Conocimientos En temas de planeacion estratégicas, metodologias de planeacién.
Habilidades Analitico, liderazgo, trabajo en equipo, manejo de conflictos
Actitudes Positiva, proactiva, integradora.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

. __El puesto requiere alguna caracteristica
No () Si, ¢Cudly
Por qué? °

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.

H




XVIIL. Objetivo y Funciones h |
1 / 14
Objetivo ;

Conducir y regular las acciones y proyectos de la administracién publica municipal
para optimizar los recursos con el fin de lograr un desarrollo local adecuado.

Funciones

{.  Evaluar anualmente el avance del cumplimiento del Plan Municipal de
Desarrollo.

Integrar e informar trimestralmente sobre los avances fisicos de los

programas ejecutados por las unidades administrativas. ;

Organizar reuniones de trabajo con las unidades administrativas, para 5

informar sobre la alineacion de sus programas al Plan Municipal de 4

Desarrollo, asi como del llenado de sus informes de avances fisicos.

IV.  Evaluar el Desempefio de dependencias, unidades administrativas y
entidades que integran la Administracion Publica Municipal a través de un
Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal.

V. Recabar las Propuestas emitidas por los organismos publicos, sector
privado, organizaciones civiles y sociales, para la formulacion del Plan
Municipal de Desarrollo.

VI.

Orientar a las unidades administrativas en la integracién de sus

programas anuales, asi como brindar apoyo técnico para la construccion
de sus MIR.

\GE
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Departamento de Control y Ejecucion de Inversién -

XIX. Cédula de Organigrama y Firmas

e | /Y,
Direccién Planeacion (7
Municipal ‘ ( #
Departamento de \\3
Control y Ejecucion A
de Inversion

Nombre y Cargo Rubrica
Rafael Castro Santos

Jefe de Departamento de Control y Ejecucién de
Inversion

Nombre del puesto

XX. Cédula de Perfil de Puestos

Jefe (a) de Departamento de Control y Ejecucion de Inversion
Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Control y Ejecucion de Inversion
Unidad Administrativa Adscrita: Direccion de Planeacion
" Relacién de autoridad ,
Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Direccion de Planeacion
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
| SI] 0 | No | 0 (1) Auxiliar Administrativo Base
o __ Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Area economlco administrativas y de las ciencias sociales
Experiencia 1 afio en la administracion publica estatal, municipal o federal.
Conocimientos En temas contables, financieros y de administracion en general
Habilidades Analitico, liderazgo, trabajo en equipo, manejo de conflictos
Actitudes Colaborativo, proactivo, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral De Iunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
. _ El puesto requiere alguna caracteristica
No () Si, ¢Cu y /
Por qué? *  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico. -
\

iEl municipio que todos queremos!



AN
XXI.  Objetivo y Funciones \
Objetivo |

Controlar la ejecucién del gasto de los recursos presupuestados en los fondos \
federales, estatales y municipales.

Funciones AN
|. Coadyuvaren la integracion de los Programas Anuales y mantener el control :
del avance fisico y financiero de las obras y acciones contempladas.
Il Integrar los programas Y presupuestos anuales de las fuentes de
financiamiento federal, estatal Yy municipal que ejecuta y administra el N

Ayuntamiento.

lll.  Elaborar los manuales de operacion y los anexos programaticos necesarios

para regular el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion de la inversion
publica municipal y determinar los procesos y procedimientos a su cargo.

V. Coordinar la integracion de informacion  estadistica, geografica vy
socioeconémica que apoye la planeacion, la programacion de acciones del
Municipio y la elaboracién de proyectos de inversion con incidencia
municipal.

V. Coadyuvar con la Presidencia Municipal cuando ésta, por si 0 a nombre del
Ayuntamiento, celebre convenios, contratos y demdas actos juridicos que
sean necesarios para el eficaz funcionamiento de la Administracion Puablica
Municipal.

VI.  Gestionar, por instruccién o acuerdo de la Presidencia Municipal, ante
autoridades federales, estatales, municipales e internacionales: asi como

ante organismos o empresas del sector publico o privado, recursos y apoyos
para el desarrollo municipal.

/ : /
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Departamento de Seguimiento y Programacion \
XXIl. Cédula de Organigrama y Firmas
M\
/v
Direccion Planeacion (
Municipal
A\
Departamento de \
Seguimiento y -
Programacion
Nombre y Cargo Firma Rubrica P
\
Sara Eunice Canul Chan : \
Jefa de Departamento de Seguimiento y ,% 4/& _
Evaluacion

XXIll. Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto Jefe (a) del Departamento de Seguimiento y

Evaluacién

Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Direccién de Planeacion
Relacion de autoridad

Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Direccion de Planeacion
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus \
St ) [ No [ 0 (1) Jefe de Oficina Confianza
. . __ Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Econémico-administrativas, ciencias sociales y evaluacion de politicas publicas
Experiencia 1 afio en la administracion publica estatal, municipal y en funciones a fines.
Conocimientos En temas de planeacion, evaluacion y analisis de proyectos.
Habilidades Analitico, liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de conflictos
Actitudes Proactiva, colaborativa, solidaria.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

El puesto requiere alguna caracteristica

=

No ( ‘) Si, 4Cualy
Por qué? B

(%

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.

et

iEl municipio que todos queremos!




XXIV. Objetivo y Funciones \

(Y
/ [ 7
Objetivo ' :

Informar a la sociedad, sobre el uso
infraestructura social,
de inversion en progra

y destino de los recursos publicos invertidos en
asi como dar seguimiento, evaluacion y control de recursos
mas, proyectos y acciones del municipio.

Funciones

Verificar la aplicacion de los lineamientos de operacion de los Fondos
Federales, Estatales y Municipales.

Capturar y dar seguimiento a los sistemas de informacién de Ia Inversion

Publica de los Fondos Federales, Estatales y Municipales. §
Publicar el avance fisico y financiero de la Inversion Publica de los Fondos ‘ \,
e

Federales, Estatales y Municipales.
Coordinar y dar seguimiento a las Evaluaciones el desempefio de los

fondos federales transferidos en Ia Administraciéon Publica Municipal;
V. Las demas que le confiera el director.

. ; ‘ ) <
e / |\ 1 =
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XXV. Apartado de firmas

PR

Preﬁl e de la Comisi6n de G;
i \

erno y Régimen Interior

Autorizo

Mtro. Héctons
Secretario de la Qo

Ision de Gobierno y
Régime

Interior

P

N —
————

Dr. Angel Ezequiel Rivero Palomo
Vocal de la Comisién de Gobierno y
\ Régimen Interior

Mtra. EricKa Karina Celis Gutiérrez
Coordinadora Administrativa

Lic. Rafael Castro Santos

Jefe de Departamento de Control y
Ejecucion de Inversién

]

Lic. Reyna Imelda C a,h Poot
Jefa de Departamento de Planeacién
y Programacion

ot

Lic. Sara Eunice Canul Chan

Jefa de Departamento de
Seguimiento y Evaluacién

Clave del documento: MOPB-DPM

\

Fecha de expedicion: 11 de julio de

iEl municipio que todos queremos!
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