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De la estructura organica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Coordinacion General de
Planeaciéon y Evaluacion quedard comprendida en las siguientes direcciones
de éarea:
e Direccién de Planeacion y Evaluacion
e Direccion de Control de Inversiones
De los puestos
2. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas
mas no limitativas.
De los nombres de Puesto
3. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados
con sello de la Direccion de Recursos Humanos y firma del responsable de la
misma.
De la jerarquia de los puestos
4. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en
su descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo
(staff), no tendra facultad de mando sobre el resto de la organizacion.
5. Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de

evitar conflictos laborales.
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e Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracion de los
programas que de él se deriven, con la participaciéon de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal, Estatal y Federal, asi como de
organismos sociales y privados.

e Establecer la coordinacién de los programas de desarrollo del Gobierno Municipal
con los de los Gobiernos Estatal y Federal.

e Analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal.

e Evaluar la relacion que guarden los programas y presupuestos de las diversas
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como los
resultados de su ejecucion, con los objetivos y metas del Plan Municipal de
Desarrollo y sus programas operativos anuales.

e Gestionar ante la Federacion y el Estado la autorizacion de inversiones que
contribuyan a consolidar el desarrollo econdémico y social del municipio.

e Cumplir con la normatividad en materia de planeacion y programacion del
desarrollo social en la aplicacibn de los programas municipales directos y
concertados.

e Participar en los programas de inversion que asi determine la Tesoreria, la que
autorizara en su caso la afectacion presupuestal correspondiente.

e Las demés que le encomienden el Presidente Municipal, el ayuntamiento, el

reglamento organico municipal y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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PUESTOS QUE LA INTEGRAN

Coordinador General de Planeacion y Evaluacion
Asistente

Coordinador administrativo

Asistente del Coordinador administrativo
Coordinador de Informatica

Coordinador Técnico

Asistente del Coordinador Técnico

MUNICIPIO DE JUAREZ
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION




COORDINACION MANUAL DE ORGAI\’IIZACION Y PROCEDIMIENTOS
GENERAL DE 8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PLAN EAC|O!\| Y Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
EVALUACION Mayo, 2006 0 MOP-CPE-01 1de 14

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador General de Planeacion y Evaluacion.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Presidente Municipal.

LE REPORTAN: Directores de éarea, Coordinadores, Jefes de Departamento y

w0 NP

Asistente.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Directores de Area, Coordinador Administrativo,
Coordinador Técnico y Coordinador de Informatica.
e EXTERNAMENTE: Presidente Municipal, Dependencias Municipales,
Estatales y Federales; Sectores Social, Productivo y Académico.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Coordinar y ejecutar acciones de planeacion, programacion,
presupuestacién, seguimiento y evaluacion en planes y Constante

programas para el desarrollo municipal.

Vincular los procesos de planeacién y evaluacion de los

o Constante
programas municipales con los del orden federal y estatal.
Apoyar el cumplimiento de la normatividad en la aplicacion de
o . Constante
los programas municipales directos y concertados.
Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos humanos,
) _ _ ) L Constante
financieros y materiales asignados a la Coordinacion General.
Someter al acuerdo del Presidente Municipal los asuntos
L Constante
encomendados a la Coordinacién General.
Expedir los acuerdos que regulen la organizacion vy
Constante

funcionamiento interno de la Coordinaciéon General.

Autorizar los sistemas y procedimientos de control y evaluacion
de las Direcciones y Departamentos de la Coordinacion Constante

General.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Coordinador General de Planeacion y Evaluacion

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en las areas econdémico y administrativo.
Escolaridad

Nivel Profesional | Licenciatura, preferentemente con estudios de posgrado.

Semestres Otros

_ _ Experiencia en la gestion y manejo de los recursos presupuestales y
Experiencia _ o
- de inversion publica (tres afos).
minima en el o
Experiencia en el desarrollo de proyectos y presupuestos de
puesto o
inversion (cinco anos).

HABILIDADES

Equipo de oficina del cual deba conocer su funcionamiento y manejo.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, alta direccién, capacidad politica y de negociacion, conocer a profundidad
los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion del gasto

publico, sensibilidad a la problematica social y econémica.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente del Coordinador General de Planeacion y
Evaluacion
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador General.
LE REPORTAN: N/A
TIENE RELACION CON:
« INTERNAMENTE: Directores de Area, Coordinador Administrativo, Jefes de
Departamento y Analistas.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales.
3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

N PwDN

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Apoyar la realizacion de programas de trabajo para el registro,
seguimiento y actualizacion de informacion programatica y
) » o o Constante
presupuestal de la inversion publica municipal y de la
convenida.
Elaboracion y actualizacion de fichas de informacién béasica de
- Semanal
planes, programas y proyectos municipales.
Organizar y registrar la informacion que sea recibida por el
_ Semanal
Coordinador General.
Facilitar la labor de comunicacion del Coordinador General y
. . Constante
llevar registro y control de la agenda del mismo.
Elaborar la documentacion que le sea solicitada por el
. Constante
Coordinador General.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas.
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Nombre del Puesto | Asistente del Coordinador General de Planeaciéon y Evaluacion

ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios profesionales en areas econdémicas, administrativas,
Escolaridad contables.
Nivel Profesional | Licenciatura
Semestres Otros
Experiencia Manejo de agenda y archivo, control y seguimiento de tareas de
minima en el coordinacion, elaboracion de reportes informativos y documentos
puesto institucionales.
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, disponibilidad, trabajo en equipo y capacidad para la expresion oral y escrita.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Informética.
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Coordinador General, Coordinador Administrativo, Coordinador

Técnico, Directores de Area y Jefes de Departamento.
4. LE REPORTAN: N/A
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinador General, Coordinador Administrativo, Directores

de Area y Jefes de Departamento.

« EXTERNAMENTE: Areas de informatica de nivel federal, estatal y del sector

comercial.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Coadyuvar al proceso de modernizacion tecnolégica de la
Coordinacion General. Constante
Elaborar, administrar y mantener sistemas de informacion para
el registro, control, seguimiento y evaluacion de los recursos de Constante
inversion publica municipal y concertada.
Operar, administrar y mantener los bienes y servicios o
informaticos asignados a la Coordinacion General. piario
Otorgar el servicio de procesamiento de datos a las unidades
de la Coordinacion General. Constante
Asesorar y proporcionar asistencia técnica a los usuarios de los o
bienes informaticos de las unidades administrativas. pario
Apoyar los programas de modernizacion administrativa y de
capacitacibn en materia de informatica a las unidades de la Cuando
Coordinacion General. Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Coordinador de Informética.

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en las areas de computacién e informatica.
Escolaridad

Nivel Profesional | Licenciatura o posgrado.

Semestres Otros

Experiencia . o . . _
- Experiencia en el disefio, operacion y manejo de redes y sistemas
minima en el )
computacionales (tres afos).
puesto

HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de paquetes computacionales, mantenimiento preventivo a redes y equipo de

cémputo.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, vision de los problemas organizacionales de la informacién y creatividad para
su solucién, capacidad técnica y tecnoldgica en el desarrollo de herramientas para el

manejo informético.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador General.

LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo.

TIENE RELACION CON:

o kr 0N

« INTERNAMENTE: Coordinador General de Planeacion y Evaluacion,

Directores de Area y Jefes de Departamento.

« EXTERNAMENTE: Proveedores de insumos y servicios.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Establecer y vigilar el cumplimiento de lineamientos y normas
de administracion de recursos humanos, materiales y Constante
presupuestales.
Programar la calendarizacion de los recursos financieros de
_ L Mensual
acuerdo al presupuesto autorizado a la Coordinacién General.
Elaborar el presupuesto anual de operacion de la Coordinacion Cuando
General. Ocurre
Registrar y contabilizar la aplicacion de los recursos relativos al
y Constante
gasto de operacion
Administrar y controlar el resguardo de mobiliario y equipo de la
o Constante
Coordinacion General.
Someter a consideracion del Coordinador General acciones y cuand
uando
programas de racionalizacion del gasto y optimizacion de
Ocurre
recursos.
Atender las necesidades administrativas de las unidades que
) L Constante
integran la Coordinacion General.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Coordinador Administrativo.

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en areas de contabilidad y administracion.

Escolaridad
Nivel Profesional | Licenciatura o posgrado
Semestres Otros

Experiencia Experiencia en administracion y manejo de recursos humanos,

minima en el materiales y financieros (cinco afnos)

puesto
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office, manejo de

sistemas de control presupuestal.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, alta direccion, conocer a profundidad los procesos inherentes al ejercicio del

gasto presupuestal, trabajo en equipo y rendicién de resultados.
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NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador Administrativo.
LE REPORTAN: N/A
TIENE RELACION CON:
o INTERNAMENTE: Coordinador Administrativo.

a bk 0N e

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente del Coordinador Administrativo.

« EXTERNAMENTE: Personal de recepcion de documentos en Dependencias

oficiales.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Realizar la captura, organizacion y control de informacion
o o o Semanal
institucional dirigida a la Coordinacion Administrativa.
Ejecutar y apoyar actividades relativas al control y manejo de
) . o Constante
los recursos materiales asignados a la Coordinacién General.
Realizar el control y manejo del archivo general de Diari
iario
correspondencia de la Coordinacién Administrativa.
Otorgar apoyo para la elaboracion y captura de documentos
o Semanal
oficiales.
Mantener informado al coordinador Administrativo sobre el Diari
iario
desarrollo de las actividades encomendadas.
Apoyar las labores de envio y recepcion de correspondencia
foio) Constante
oficial.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Asistente del Coordinador Administrativo.

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en areas de contabilidad y administracion.
Escolaridad

Nivel Profesional Licenciatura

Semestres Otros

Experiencia o _ _
- Experiencia en el control y manejo de recursos para acciones
minima en el o _
administrativas (un afio)
puesto

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, conocer los procesos de programacion y presupuestacion del gasto publico y

experiencia en el control de recursos financieros, materiales y humanos.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Técnico

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Coordinador General.

5. LE REPORTAN: Asistente

6. TIENE RELACION CON:

« INTERNAMENTE: Directores de Area, Coordinadores y Jefes de
Departamento.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales.
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Apoyar la realizacion de programas de trabajo relacionados con
el andlisis, integracion y validacion de programas de inversion Constante

municipal.

Elaboracion de documentos informativos sobre el avance y
) » ] y o Constante
ejecucion del programa de inversion municipal.

Reforzar esquemas de coordinacion entre las dependencias
municipales a efecto de facilitar los flujos de informacion Constante

programatica presupuestal.

Respaldar la ejecucion de procedimientos que faciliten las
tareas de seguimiento, control y evaluacion de los Constante

presupuestos de inversion de las dependencias.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Coordinador Técnico

ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios profesionales en areas econdémicas, administrativas,
Escolaridad contables o ingenieria.
Nivel Profesional | Licenciatura o posgrado
Semestres Otros
Experiencia Experiencia en el manejo y elaboracion de presupuesto (cinco afios)
minima en el Experiencia en la coordinacion y elaboracion de planes y programas
puesto gubernamentales (cinco anos).
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, alta direccion, conocer a profundidad los procesos técnicos de organizacion
administrativa, capacidad para disefar procesos logisticos de coordinacién y elaboracion
de planes y programas gubernamentales.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente del Coordinador Técnico

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Coordinador Técnico

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

« INTERNAMENTE: Directores de Area, Coordinadores y Jefes de
Departamento.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Apoyar acciones para la elaboracion y analisis de reportes de

seguimiento y evaluacién de los programas de inversion Constante

publica.
Efectuar la captura, organizaciéon y control de informacién
S Constante
institucional.
Respaldar la ejecucion de procesos vinculados con la
Constante

integracion y seguimiento de los presupuestos municipales.

Brindar apoyo para que las funciones de planeacién,
programacion, ejecucion y control de los presupuestos de Constante

inversion se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Asistente del Coordinador Técnico

ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios profesionales en areas econémicas, administrativas,

Escolaridad contables o ingenieria.

Nivel Profesional Licenciatura

Semestres Otros

_ _ Conocimientos en el manejo y elaboracion de presupuestos (un
Experiencia .
: ano).
minima en el o _
. Conocimiento en la elaboracion de planes y programas
puesto

gubernamentales y elaboracion de presupuestos (un afo).

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, conocer los procesos técnicos de organizacion administrativa, capacidad para

implementar procesos logisticos de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.
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DIRECTOR DE
PLANEACION Y
EVALUACION
(1)
| I |
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
COORDINACION Y EVALUACION ANALISIS Y
DE PLANES Y PROGRAMAS PROSPECTIVA
(1) (1)
I I
ANALISTA ANALISTA
(3) (2)
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e Desarrollar y ejecutar actividades en materia de planeaciéon para coadyuvar a la
formulacidén, seguimiento y evaluacion de planes y programas de desarrollo
municipal.

e Apoyar mecanismos de coordinacion y concertacion que propicien la
participacion de los érdenes de gobierno federal, estatal y municipal, asi como de
los sectores social y privado en la realizacion de politicas publicas municipales.

e Apoyar las actividades que en materia de investigacion y asesoria para la
planeacion realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal.

e Organizar y operar un sistema permanente de evaluacion de indicadores para el
analisis de resultados de la gestion publica municipal.

e Respaldar la realizacion de informes y reportes de la accion gubernamental
municipal.

e Coordinar, planear y dirigir el funcionamiento de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion.

e Someter a la consideracion y aprobacion del Coordinador General los estudios,
proyectos y analisis que se elaboren en las unidades administrativas adscritas a
la Direccion.

e Las demas que le sefiale el Coordinador General, las disposiciones juridicas

aplicables y las que competan a las unidades administrativas de su adscripcion.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
e Director de Planeacién y Evaluacion
e Jefe del Departamento de Coordinacion y Evaluacion de Planes y Programas
o Jefe del Departamento de Analisis y Prospectiva
e Analista (5)
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Planeacion y Evaluacion.

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Coordinador General.

4. LE REPORTAN: Jefes de Departamento.

5. TIENE RELACION CON:

« INTERNAMENTE: Coordinador General, Director de Control de Inversiones,
Coordinador  Administrativo, Coordinador de Informatica y Jefes de
Departamento.

« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales;
sectores social y privado.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar y efectuar acciones de promocion y consolidacion del
sistema municipal de planeacion que coadyuve al desarrollo Constante

integral del Municipio.

Organizar y dirigir la elaboracion del Plan Municipal de

. ] Cuando
Desarrollo y la formulacion de los programas que de él se o
curre

deriven conjuntamente con las Dependencias Municipales.
Establecer la coordinacion del Plan Municipal de Desarrollo con

: Constante
los planes y programas del Gobierno Federal y Estatal.
Administrar una base de indicadores para el seguimiento y
evaluacion de resultados de los objetivos y metas del Plan

Constante

Municipal de Desarrollo y de los programas que de él se

deriven.

Diseflar y proponer mecanismos de coordinacion vy
concertacion con los 6rdenes de gobierno y sectores sociales Constante
gue propicien la realizacion de politicas publicas municipales.

Coordinar y apoyar los trabajos relacionados con los informes Cuando

anuales de gobierno municipal. Ocurre
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Someter a la aprobacion del Coordinador General los estudios cuand
uando
y proyectos que elaboren las unidades administrativas a cargo
. » Ocurre
de la Direccion.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades Cuando
y aquellos que le sean sefialados por delegacion. Ocurre
Recibir en acuerdo ordinario a los Jefes de Departamento a su Ccuand
uando
cargo y en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor
s Ocurre
publico.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Director de Planeacion y Evaluacion

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en las areas economico administrativas.

Escolaridad
Nivel Profesional | Licenciatura, preferentemente con posgrado.
Semestres Otros

Experiencia Experiencia en la planeacion presupuestal publica (tres afios)

minima en el Experiencia en formulacion de planes y programas gubernamentales

puesto (cinco afos).
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, capacidad técnica para desarrollar procesos de formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes y programas, conocimientos de estrategias y metodologias de

evaluacion de la gestion publica.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Coordinacion y Evaluacién de
Planes y Programas.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Planeacion y Evaluacion.
LE REPORTAN: Analistas.
TIENE RELACION CON:
« INTERNAMENTE: Director de Area, Jefes de Departamento, Coordinadores

y Analistas.

a k» w0nN

« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar, planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento

del departamento a su cargo y proponer su organizacion Constante

interna.
Dirigir y respaldar la formulacion de planes, programas e
. - o . Cuando
informes municipales con la participacion de las Dependencias
o Ocurre
del Municipio.
Proponer el fortalecimiento de los sistemas de planeacion y
Constante

evaluacion de las Dependencias Municipales.

Coordinar, administrar y mantener actualizada una base de
datos mediante indicadores para el analisis y seguimiento de Constante

resultados de la accion municipal.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas del Plan Municipal
i _ Constante
de Desarrollo y de los programas que de €l se deriven.

Evaluar la relacion que guarden los programas y presupuestos
de las Dependencias municipales con los objetivos del Plan Constante

Municipal de Desarrollo.

Coordinar, integrar y dirigir la instrumentacion de programas y cuand

uando
acciones de desarrollo convenidos con los gobiernos federal y
Ocurre
estatal.
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Nombre del Puesto | Jefe del Departamento de Coordinacion y Evaluacion de Planes y

Programas

ESCOLARIDAD

Nivel de
Estudios profesionales en las areas econdémico administrativas

Escolaridad

Nivel Profesional | Licenciatura o posgrado

Semestres Otros

- Experiencia en procesos de evaluacién de la gestion publica (dos
Experiencia .
- afnos)
minima en el o S .
Experiencia en la coordinacién de planes y programas de gobierno
puesto .

(tres anos)

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, conocimientos técnicos de implementacion y andlisis de modelos de
evaluacion, capacidad para la coordinacién e integracion de planes y programas, proactivo
y enfocado a resultados.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Analista del Departamento de Coordinacién y Evaluacion
de Planes y Programas.
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
3. REPORTA A: Jefe de Departamento de Coordinacién y Evaluacién de Planes y
Programas.
4. LE REPORTAN: N/A
5. TIENE RELACION CON:
e« INTERNAMENTE: Jefe de Departamento y Analistas.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Revisar, analizar e integrar informacion documental en apoyo a
y ,, o Constante
la formulacién y evaluacion de planes y programas municipales.

Efectuar trabajos de captura, organizacion y sistematizacion de
bases de datos e indicadores de gestién de las Dependencias Constante
Municipales.

Integrar y actualizar reportes de informacion para el
seguimiento de objetivos y metas del Plan Municipal de Constante

Desarrollo y de los programas que de él se deriven.

3 . - Cuando
Apoyar la elaboracion de reportes e informes de ejecucion. o
curre

Dar seguimiento a las acciones de caracter gubernamental que
inciden en la ejecucion de planes, programas y proyectos Constante

municipales.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Analista del Departamento de Coordinacion y Evaluacion de

Planes y Programas.

ESCOLARIDAD

Nivel de
Estudios profesionales en las areas econdémico administrativas.

Escolaridad

Nivel Profesional Licenciatura

Semestres Otros

Experiencia o y y . .
Conocimientos de evaluacion de la gestion publica (un afo) y de

minima en el L .
coordinacion de planes y programas (un afno).

puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, conocimientos técnicos de implementacion y andlisis de modelos de
evaluacion, capacidad para participar en la formulacion de planes y programas, proactivo y

enfocado a resultados.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Andlisis y Prospectiva.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Planeacion y Evaluacion.
LE REPORTAN: Analistas.
TIENE RELACION CON:
« INTERNAMENTE: Director de Area, Jefes de Departamento, Coordinadores

a bk~ 0N e

y Analistas.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar, planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
del departamento a su cargo y proponer su organizacion Constante

interna.

Organizar, administrar y sistematizar informacion sobre la
situacion econdmica y social del Municipio en apoyo de las Constante

acciones de analisis y prospectiva.

Captar, procesar y difundir la informacion que provenga de la
situacion socio-economica de los niveles sectoriales y Constante

regionales del Municipio.

Disefar, coordinar y mantener actualizada una base de datos
socio-economicos del Municipio que propicie la elaboracion de

) o - B ) y Constante
diagnosticos especificos y la formulacién e interpretacion de
proyecciones en perspectiva.
Apoyar el sistema de informacion estadistica de las
) o Constante
Dependencias Municipales.
Impulsar la investigacion en el campo del conocimiento de la
_ _ y Cuando
estructura, funcionamiento y evaluacion de los rubros
- | . Ocurre
economicos y sociales del Municipio.
Respaldar un sistema de informacion estadistica relativa a la
Constante

accion institucional de las Dependencias Municipales.
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Nombre del Puesto | Jefe del Departamento de analisis y prospectiva.

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en las areas economico administrativas.
Escolaridad

Nivel Profesional | Licenciatura o posgrado

Semestres Otros

Experiencia en el analisis de problematicas con bases técnicas (tres

Experiencia afnos)
minima en el Experiencia en el desarrollo de prospectivas para problematicas
puesto sociales, economicas y urbanas (tres afos)

Conocimiento y analisis de indicadores estadisticos (tres afios)

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, capacidad técnica de analisis, capacidad de formular prospectivas adecuadas,

sensibilidad a la problemética social, conocimiento de la circunstancia urbana.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Analista del Departamento de Andlisis y Prospectiva.

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

3. REPORTA A: Jefe de Departamento de Analisis y Prospectiva.

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e« INTERNAMENTE: Jefe de Departamento y Analistas.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Captar, organizar y procesar informacion relacionada con
_ ) . o Constante
variables socio-economicas del Municipio.
Apoyar las tareas de acopio, analisis y seleccion de indicadores
o o o Constante
estadisticos del ambito municipal.
Participar en las actividades de formulacidon de escenarios para
o ) Constante
el andlisis de prospectiva.
Apoyar y participar en la elaboracién de informes, reportes y Cuando
trabajos institucionales asignados al Departamento. Ocurre
Efectuar labores de captura y revision de documentos
. s o Cuando
relacionados con el andlisis de resultados de la gestion publica
- Ocurre
municipal.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto

Analista del Departamento de Analisis y Prospectiva.

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Estudios profesionales en las areas econdmico administrativas.

Nivel Profesional

Licenciatura

Semestres Otros
- Conocimiento del andlisis de probleméticas con bases técnicas (un
Experiencia .
- afio)
minima en el o . .
. Conocimiento en el desarrollo de prospectivas para problematicas
puesto

sociales y urbanas (un afo).

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, conocimientos técnicos de andlisis, capacidad de integracion de prospectivas,

manejo de base de datos e integracién y seguimiento a indicadores estadisticos.
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DIRECTOR DE CONTROL
DE INVERSIONES

(1)

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION DE
PROGRAMAS DE INVERSION

(1)

ANALISTA
(2)

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO
FISICO Y FINANCIERO

(1)

ANALISTA
(2)
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Efectuar el analisis y la integracion de propuestas de inversion que realicen las
dependencias y entidades de la administracién puablica municipal.

Apoyar y dirigir la realizacion de procesos de programacion — presupuestacion de
la inversion publica municipal, asi como de la convenida con la federacion,
estado y sectores social y privado.

Establecer la coordinacion y mecanismos a que deberan sujetarse las
dependencias municipales para la instrumentacibn de sus procesos de
programacién, presupuestacion, autorizacion y aplicacion de recursos de
inversion publica.

Organizar y aplicar un esquema de registro, control y seguimiento de la ejecucion
de las acciones y proyectos de inversién publica municipal.

Verificar el cumplimiento de los preceptos normativos, legales y juridicos del
ambito federal, estatal y municipal para la aplicacion de los programas de
inversion municipal directa y concertada.

Apoyar con los 6rdenes de gobierno federal, estatal, municipal y con los sectores
social y privado esquemas de concertacion de recursos de inversion publica para
el fortalecimiento del desarrollo integral del municipio.

Coordinar, planear y dirigir el funcionamiento de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion.

Las demas gque le sefiale el Coordinador General, las disposiciones juridicas

aplicables y las que competan a las unidades administrativas de su adscripcion.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

Director de Control de Inversiones

Jefe del Departamento de Integracion de Programas de Inversion
Jefe del Departamento de Seguimiento Fisico y Financiero
Analista (4)
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Control de Inversiones.
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Coordinador General.
4. LE REPORTAN: Jefes de Departamento.
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinador General, Director

de Planeacion vy

Evaluacion, Coordinador Administrativo, Coordinador de Informatica y Jefes

de Departamento.

« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales;

sectores social y privado.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Coordinar las acciones tendientes a promover y apoyar la
formulacién y tramitacién de las propuestas de inversién anual

gue realicen las Dependencias Municipales.

Constante

Integrar, analizar y presentar al Coordinador General los
programas de inversion municipal que deban quedar
comprendidos en el marco de los convenios y acuerdos

federales y estatales.

Cuando

Ocurre

Organizar y operar un sistema permanente de registro,
seguimiento, control y evaluacion de los programas de

inversion publica municipal directa y concertada.

Constante

Dirigir y vigilar el cumplimiento de las leyes, normas vy
reglamentos con relaciéon a las funciones de programacion,
presupuestacion, asignacion y ejecucion de los recursos de

inversion publica.

Constante

Acordar con el Coordinador General la atencién de los

programas y el despacho de los asuntos de las unidades

Constante
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administrativas a cargo de la Direccion.
Someter a la aprobacion del Coordinador General los estudios Cuando
y proyectos que elaboren las unidades administrativas a cargo
: Ny Ocurre
de la Direccion.
- . L Cuando
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades
y aquellos que le sean sefialados por delegacion. Ocurre
Recibir en acuerdo ordinario a los Jefes de Departamento a su Cuando
cargo y en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor Ocurre
publico.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Director de Control de Inversiones

ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios profesionales en las areas econdmico administrativas y/o

Escolaridad de ingenieria civil.

Nivel Profesional | Licenciatura, preferentemente con posgrado.

Semestres Otros

_ _ Experiencia en la gestion y manejo de los recursos de inversion
Experiencia o .
- publica (tres afos).
minima en el o o _ L
Experiencia en el seguimiento y control de la inversion publica (tres
puesto .
afnos).

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, alta direccion, capacidad politica y de negociacion, conocer a profundidad los
procesos de inversion publica, habilidades para el seguimiento y control fisico y financiero

de presupuestos gubernamentales.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Integracion de Programas de
Inversion.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Control de Inversiones.
LE REPORTAN: Analistas.
TIENE RELACION CON:
« INTERNAMENTE: Directores de Area, Jefes de Departamento,

Coordinadores y Analistas.

a kr w0N

« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar, planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento

del Departamento a su cargo y proponer su organizacion Constante

interna.

Integrar, analizar y evaluar las propuestas de inversion que
realicen las Dependencias y Entidades de la administracion Constante

publica municipal.

Realizar las recomendaciones necesarias a las Dependencias

municipales ejecutoras, para que los proyectos de inversion

Constante
cumplan con los objetivos establecidos en los planes y
programas del Municipio.
Apoyar la realizacion de actividades del proceso de
programacion — presupuestacion para los proyectos de Constante
inversion que propongan las Dependencias municipales.
Analizar y presentar al Director, para su aprobacion, los
proyectos de inversién que deban quedar comprendidos en el q
marco de los convenios y acuerdos de coordinacién con el Couj:r:

Gobierno Federal y Estatal, asi como de inversion directa

municipal.
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Supervisar y apoyar la integracion y actualizacion permanente cuand
uando
de expedientes vinculados con las obras y acciones de
. L i Ocurre
inversion publica municipal.
Apoyar en las revisiones que con caracter de auditoria se
o o ) Cuando
hagan por parte de la Sindicatura Municipal, Contraloria o
curre
Municipal y Estatal y de Despachos externos.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto

Jefe del Departamento de Integracion de Programas de Inversion.

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Estudios profesionales en las areas econdémico administrativas y/o

Ingenieria Civil.

Nivel Profesional

Licenciatura o posgrado

Semestres

Otros

Experiencia
minima en el

puesto

Experiencia en la integracion y evaluacion de presupuestos de

inversion publica (tres afos)

Experiencia en el disefio de programas de inversion (tres afios)

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, capacidad técnica y administrativa para integrar, revisar y validad programas

de inversion.

MUNICIPIO DE JUAREZ
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION




COORDINACON MANUAL DE OR(.EANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
GENERAL DE 8.5.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PLAN EAC|O!\| Y Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
EVALUACION Mayo, 2006 0 MOP-CPE-01 Pagina 7 de 13

1. NOMBRE DEL PUESTO: Analista del Departamento de Integracién de Programas
de Inversion.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Jefe de Departamento de Integracion de Programas de Inversion.
LE REPORTAN: N/A
TIENE RELACION CON:
o« INTERNAMENTE: Jefe de Departamento y Analistas.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a k~ 0N

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Revisar, analizar, integrar y evaluar expedientes técnicos de

proyectos de inversion presentados por Dependencias Constante

Municipales.

Ejecutar trabajos de captura, organizacion y control de la

informacion requerida para el analisis y revision de expedientes

: » Constante
de obras y acciones aprobadas y en proceso de aprobacion,
tanto de inversion convenida como de la directa municipal.
Organizar, controlar y actualizar la informacion contenida en los
) o o Constante
expedientes de la obra publica municipal.
Registrar, organizar y controlar los oficios de aprobacion y de
cancelacién, asi como los anexos correspondientes que se
Constante

emitan para las obras y acciones de inversion publica municipal

directa y convenida.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto

Analista del Departamento de Integracién de Programas de

Inversion.

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Estudios profesionales en las areas econdémico administrativas y/o

ingenieria civil.

Nivel Profesional

Licenciatura

Semestres Otros
Experiencia o . y .
- Conocimientos de programacion y presupuestacion (un afo)
minima en el
puesto

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, capacidad técnica y administrativa para integrar, revisar y validar programas de

inversion, proactivo, dirigido a metas.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Seguimiento Fisico y
Financiero.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Control de Inversiones.
LE REPORTAN: Analistas.
TIENE RELACION CON:
« INTERNAMENTE: Director de Area, Jefes de Departamento, Coordinadores

y Analistas.

a kr w0N

« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales, Estatales y Federales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar, planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
del Departamento a su cargo y proponer su organizacion Constante

interna.

Coordinar y dirigir las actividades en materia de registro,

seguimiento, control y evaluacion de la ejecucion de proyectos

. ) - o o Constante
y acciones de los programas de inversion publica municipal
directa y concertada.
Verificar que la asignacion y aplicacion de los recursos
destinados a la obra publica municipal directa y convenida
Constante

cumpla con las normas y preceptos legales y juridicos

respectivos.

Mantener actualizados los registros informativos para dar
seguimiento al ejercicio financiero conforme a su Constante

calendarizacion.

Coordinar y apoyar los trabajos de captura y revision de
documentos certificados de pago que presenten las Constante

Dependencias ejecutoras.
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Coordinar y apoyar los trabajos de captura y revision de

documentacion vinculada con los aspectos de generacion de Constante

gasto de inversion del Municipio.

Supervisar y apoyar la integracion y actualizaciébn permanente

de expedientes vinculados con las obras y acciones de la Constante

inversion publica municipal.

Apoyar en las revisiones que con caracter de auditoria se Cuando

hagan por parte de las instancias correspondientes. Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Jefe del Departamento de Seguimiento Fisico y Financiero.

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en las areas econdémico administrativas.
Escolaridad

Nivel Profesional | Licenciatura o posgrado.

Semestres Otros

Experiencia o oL o .
- Experiencia en el disefio de procesos para el seguimiento fisico y
minima en el _ _ _ L
financiero de la inversion publica (tres afios).
puesto

HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, capacidad para proponer esquemas de control y seguimiento fisico y financiero
a la inversion municipal, conocer a profundidad los procesos de inversion publica,

presupuestacion y capacidad para llevar el seguimiento financiero de la inversion publica.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Analista del Departamento de Seguimiento Fisico y

Financiero.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:
« INTERNAMENTE: Jefe de Departamento y Analistas.
« EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales.

a k w0nN

REPORTA A: Jefe de Departamento de Seguimiento Fisico y Financiero.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Apoyar las acciones de seguimiento y control fisico y financiero
de los proyectos de inversién municipal, a efecto de garantizar

el cumplimiento de sus metas y objetivos proyectados.

Constante

Ejecutar trabajos de captura, procesamiento y revision de
documentos certificados de pago que presenten las
Dependencias ejecutoras de obra en programas concertados.

Constante

Realizar trabajos de captura y revision de documentacion
vinculada con los aspectos de generacion de gastos en la obra

publica directa del Municipio.

Constante

Integrar, organizar y actualizar los reportes de avance fisico-
financiero que presentan las Dependencias municipales

ejecutoras de la obra publica.

Constante

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Analista del Departamento de Seguimiento Fisico y Financiero.

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Estudios profesionales en las areas econdémico administrativas.

Escolaridad
Nivel Profesional | Licenciatura
Semestres Otros

Experiencia Conocimientos sobre procesos de programacion, presupuestacion

minima en el para el seguimiento de los resultados financieros de la inversion (un

puesto afo).
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de equipo estandar de oficina y de paquetes computacionales Office.

CARACTERISTICAS

Liderazgo, capacidad para apoyar tareas de analisis y evaluacion de la inversion

municipal, capacidad para llevar el seguimiento fisico y financiero del gasto publico.
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