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II. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es una herramienta de trabajo y consulta mediante la cual
la Unidad de Gobierno para Resultados del Municipio de San Pedro Garza Garcia cuenta con la

estructura organizacional para cumplir con las atribuciones que establece el Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal.

A su vez, responde a las nuevas realidades por lo que se convierte en un referente de primer
nivel para todos los colaboradores de la Unidad de Gobierno para Resultados a fin de llevar a
cabo la operacion diaria de sus tareas y responsabilidades.

Ademas, describe de manera concreta y explicita, la estructura organica con cada uno de los
puestos, objetivos y funciones que deberd desempefiar el personal adscrito a la Unidad de
Gobierno para Resultados; asi mismo se establece su Mision y Visién, en la que podemos
apreciar la definicién del propésito fundamental para el que fue creada y una imagen del futuro
altamente deseado para la Unidad de Gobierno para Resultados.

Este manual debera ser revisado y actualizado como maximo cada tres afios o cuando se
sucedan cambios mayores en su organizacién, en el ambito normativo o las necesidades
ciudadanas lo impulsen.

lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La resefia de los eventos mas relevantes acontecidos en los dltimos afnos concernientes a la
Unidad de Gobierno para Resultados puede resumirse en 3 etapas.

La primera incluye el Manual de la Unidad de Planeacién y Control, elaborado y emitido por la
Administracién Pablica Municipal en el 2017 como su primera version.

La segunda se resume en el ajuste en su estructura y cambio de nombre a Unidad de Gobierno
para Resultados en el 2019. A partir de este momento, la Unidad se divide en dos direcciones:
Planeacion y Evaluacion (actualmente Planeacién y Seguimiento) y Proyectos Estratégicos y
Recursos Federales (actualmente Proyectos Estratégicos y Gestion de Recursos)
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La tercera etapa consiste del proceso donde se abroga el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, de fecha 27 de
febrero de 2019 y sus ulteriores reformas. En este sentido, el 29 de junio de 2022 fue publicado
en el Periddico Oficial del Estado el nuevo Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L., el cual entré en vigor el dia siguiente de su
publicacién y tiene por objeto normar la estructura, funcionamiento, atribuciones y
responsabilidades de las dependencias, érganos, unidades, organismos y entidades de la
Administracion Publica Municipal del Municipio Libre de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Por lo anterior, esta segunda versién del Manual se alinea a lo establecido en el nuevo
Reglamento Organico antes citado.

IV. OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos del presente Manual de Organizacién son:

o Contribuir a que el ejercicio de las facultades de la Unidad de Gobierno para Resultados
se realice de manera objetiva, agil, oportuna y transparente, mediante la delimitacion
precisa de responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de coordinacién entre
las distintas unidades administrativas.

® Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la Unidad de Gobierno
para Resultados, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos,
funciones y niveles de la responsabilidad de cada unidad administrativa que la conforman.

e Contar con la informacién de los puestos de trabajo para que los colaboradores conozcan
con exactitud cuales son las funciones y actividades a desempefiar.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente documento técnico normativo de gestion institucional describe y establece la funcién
basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de
cada uno de los puestos que conforman la Unidad de Gobierno para Resultados conforme lo
establecido en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N. L., lo cual servird de base para la elaboracién de los manuales de politicas y
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procedimientos de cada una de las areas que conforman esta Dependencia con la finalidad de
cumplir con los objetivos estratégicos y operativos establecidos por la Administracion Municipal.

VI. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Actualizo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn.

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
N. L.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn.
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e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

e Reglamento de Escudo Municipal San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
e Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
e Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

e Reglamento de Planeacién e Informacién Estratégica del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn

e Cadigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
e Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Demas ordenamientos legales que apliquen.

VII.DEFINICIONES

e PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
e POA: Programa Operativo Anual.
e UGpR: Unidad de Gobierno para Resultados.

VIIl. MISION Y VISION

Misién

Coadyuvar a que la gestion municipal se lleve a cabo de manera eficaz y eficiente, a partir de
un modelo de planeacién para concretar los proyectos estratégicos y cumplir con los
compromisos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
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San Pedro Garza Garcia es una ciudad vibrante con espacios publicos atractivos accesibles
para todas y todos.

IX. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Reglamento Orgénico de la Administracién Pidblica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon. Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 29-06-22

Articulo 55.- La Unidad de Gobierno para Resultados tendra como atribuciones,
responsabilidades y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables en la materia, asi como las que a continuacion se establecen:

a) En materia de Planeacién y Seguimiento de Politicas Publicas:

I. Apoyar el funcionamiento del Comité de Planeacién e Informacién Estratégica en
los términos del Reglamento de Planeacion e Informacion Estratégica del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Il.  Asesorar y capacitar, directamente o a través de terceros, a las dependencias,
6rganos, unidades, organismos y entidades de la administracion publica municipal,
sobre la elaboracién, administracién, implementacion y control de planes,
programas, acciones y proyectos estratégicos segun la materia de competencia de
las mismas;

lll.  Coordinar, en apoyo al Ayuntamiento, el proceso de elaboracion, promocién y
actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas, asi como dar
seguimiento al mismo a través de la verificacion del cumplimiento de los objetivos
conforme a los indicadores establecidos, en los términos de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Le6n y demas normas aplicables;

V. Compilar la informacion estratégica para el Informe anual del estado que guarda el
Gobierno y la Administracion Publica Municipal, que rinde el Ayuntamiento por
medio del Presidente Municipal;

V.  Proponer politicas plblicas para la atencion de los asuntos municipales;

VI.  Elaborar directamente o a través de terceros, estudios, procedimientos,
metodologias, sistemas o instrumentos para la planeacion y seguimiento de los
planes, programas, acciones y proyectos estratégicos de la Administracién Publica
Municipal Centralizada;

VII.  Integrar y administrar el sistema de indicadores municipales, a través de la
informacién proporcionada por las areas de la administracion publica municipal.
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VIIl.  Definir los instrumentos para que las dependencias, 6érganos, unidades,
organismos y entidades de la administracién publica municipal vinculen los niveles
de la planeacién municipal; y
IX.  Vincular la planeacion, seguimiento y la evaluacién que resulte del Sistema de
Evaluacién del Desempefio aplicada por la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia, para impulsar el logro de los resultados previstos en los objetivos y
metas respectivos.

b) En materia de Proyectos Estratégicos y Gestién de Recursos:

I Coordinar la operacién y seguimiento de los Gabinetes Estratégicos al interior de
la administracion pablica municipal para la ejecucién de los programas y proyectos
estratégicos;

ll.  Coadyuvar en el proceso de iniciacién, planeacion, gjecucion, evaluacion y cierre
de proyectos estratégicos;

lll.  Elaborar, directamente o a través de terceros, estudios y analisis especializados
que permitan anticipar situaciones especificas para sugerir al Presidente Municipal
acciones referentes a los proyectos estratégicos;

IV.  Informar al Presidente Municipal sobre los avances de los proyectos estratégicos
de la administracién publica municipal;

V.  Generar vinculos con dependencias Federales, Estatales y Municipales e
instituciones privadas donde exista la posibilidad de gestionar recursos para
proyectos estratégicos;

VI.  Identificar la cartera de recursos disponibles para el municipio que se relacionen
con los proyectos estratégicos; y
VIl.  Asesorar a la administracion para la gestion de recursos relacionados con

proyectos estrategicos.
c) En materia de Anélisis de Datos:

|. Impulsar el desarrollo de capacidades de analisis de datos en las dependencias de
la administracién publica municipal;

Il.  Gestionar, mejorar y aprovechar el analisis y uso de la informacién para
cumplimentar los principios de economia, eficacia, eficiencia, equidad, honradez,
innovacion, legalidad, participacion ciudadana, profesionalismo, rendiciéon de
cuentas, simplificacién y transparencia de la gestion publica municipal;

Il Apoyar en la identificacion de areas de mejora para el logro las metas establecidas
en el Plan Municipal de Desarrollo;

IV, Elaborar estudios, procedimientos, metodologias, sistemas o instrumentos para el
analisis y uso correcto de la informacién generada por las dependencias de la
administracion publica municipal;
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V.  Colaborar con instancias publicas y privadas, internacionales, federales, estatales
y municipales para el intercambio de bases de datos y de informacién;

VI.  Establecer vinculos intersecretariales entre las dependencias de la administracién
publica municipal para determinar métodos de coordinacién y comunicacién para
el acopio, registro, clasificacion y uso de la informacion relacionada con el Plan
Municipal de Desarrollo; y

VII.  Suministrar informacion de las dependencias de la administracion publica municipal
que sea Util para la gestion de indicadores.

Articulo 56.- Para el despacho de los asuntos de competencia de la Unidad de Gobierno para
Resultados, su Titular se auxiliara directamente de las siguientes direcciones:

I Direccién de Planeacién y Seguimiento; y
ll.  Direccién de Proyectos Estratégicos y Gestion de Recursos.

El o la Titular de la Unidad de Gobierno para Resultados y los Directores que de él
dependan, contaran con la organizacion y los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y econdémicos necesarios para el debido cumplimiento de sus atribuciones,
responsabilidades y funciones, conforme lo determine el Presidente Municipal en base
al presupuesto de egresos y a los ingresos disponibles.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA
1. TITULAR DE LA UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS
1.1 DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
1.1.1 Coord. de Planeacién y Monitoreo
1.1.2 Coord. de Informacién Estratégica

.1.3 Coord. Técnico

1.2 DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y GESTION DE RECURSO
1.2.1 Coord. de Proyectos Estratégicos
1.2.2 Coord. de Proyectos Estratégicos
1.2.3 Coord. de Proyectos Estratégicos

1.3 ASISTENTE

1.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE GOBIERNO PARA
RESUTADOS

MUNICIPIO DE SAN PEDRC_' GARZA
GARCIA, NUEVO LEON UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PROYECTOS
ESTRATEGICOS Y
GESTION DE
RECURSOS

DIRECCION DE
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO

ASISTENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Xl. ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE LA UNIDAD DE GOBIERNO PARA
RESULTADOS

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

OFICINA DE LA UNIDAD DE GOBIERNO PARA
RESULTADOS

TITULAR DE LA UNIDAD DE GOBIERNO PARA

RESUTADOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PLANEACION
Y SEGUIMIENTO

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

GARCIA, NUEVO LEON DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
ADMINISTRACION 2021-2024 DIRECTOR (A)

ORGANIGRAMA

- et ] PLANEAGION Y
COORD. TECNICO |NFORMI'\C|ON L AMEEHN
ESTRATEGICA
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECQI()N DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS Y GESTION DE RECURSOS

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y

GESTION DE RECURSOS
DIRECTOR (A)

COORD. DE COORD. DE COORD. DE
PROYECTOS PROYECTOS PROYECTOS
ESTRATEGICOS ESTRATEGICOS ESTRATEGICOS
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XILPUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS

CLAVE DE PUESTO: 1485

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS

REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL

LE REPORTAN: DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y GESTION DE
RECURSOS
ASISTENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Asesorar a las Dependencias de la Administracién Publica con |a elaboracion,
administracién, implementaciéon y control de planes, estrategias, objetivos, programas y
proyectos.

FUNCIONES:

1. Coordinar el proceso de elaboracién, aprobacién, publicacion, seguimiento y actualizacion
del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas.

2. Supervisar el correcto funcionamiento e implementar las mejoras necesarias en el sistema
de seguimiento de proyectos estratégicos del Municipio.

3. Asesorar a las Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica Municipal para la
elaboracion, administracién implementaciéon y control de planes, estrategias, objetivos,
programas y proyectos.

4. Verificar que la Administracion del presupuesto de la Unidad esté utilizandose de |a mejor
manera.

5. Ser parte del grupo de Gestion Municipal.
6. Ser parte del Consejo de Comunicacién del Alcalde.

7. Elaborar Directamente o a través de terceros, estudios, procedimientos, metodologias,

sistemas o instrumentos para la planeacién y seguimiento de los programas y proyectos de
la administracion.

8. Generar tableros de visualizacion de temas estratégicos para el Municipio.
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10.

11.

12.
13.

14.

Ag{yaﬁzé -

7

Vs Y e

Coordinar la elaboracién del documento que contenga el informe anual del estado que

guarda los asuntos municipales que rinde el Ayuntamiento por conducto del Presidente
Municipal.

Apoyar al Presidente Municipal en la realizacion de proyectos especificos para mejorar la
gestion municipal.

Coordinar las reuniones del Consejo Consultivo Ciudadano de la Unidad.

Analizar y proponer medidas para atender las situaciones extraordinarias que se presenten
en la gestién de los programas y proyectos municipales.

Funcionar como vinculo entre la Oficina del Alcalde y la Secretarias, como apoyo a la
ejecucion de proyectos estratégicos.

Apoyar en el proceso de planeacién, programacion, presupuestacion, gjecucion,
seguimiento y evaluacion de programas y proyectos estratégicos.
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CLAVE DE PUESTO: 0055 )

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
REPORTA A: TITULAR UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS
LE REPORTAN: COORD. DE INFORMACION ESTRATEGICA

COORD. DE PLANEACION Y MONITOREOQ
COORD. TECNICO

OBJETIVO: Coordinar la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) y los programas
que deriven de él. Ademas, coordinar y apoyar a las dependencias, érganos, unidades,
organismos y entidades de la administracion publica municipal en materia de planeacién y
seguimiento de politicas publicas, brindando asesoria y capacitacion a través de los enlaces de
planeacion, y asi coadyuvar para asegurar el cumplimiento del PMD.

FUNCIONES:

1. Coordinar el proceso de elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como el de las
modificaciones que se requieran para mantenerlo vigente.

2. Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo para conocer sus avances.

3. Coordinar la compilacién de la informacién estratégica para la elaboracion del Informe anual
del estado que guarda el Gobierno y la Administracion Publica Municipal, que rinde el
Ayuntamiento por medio del Presidente Municipal.

4. Apoyar alas éreas de la Administracion Publica en la elaboracion del PMD y en sus procesos
de planeacién operativa.

5. Acompafiar y/o representar al Titular de la Unidad en reuniones y eventos relacionados con
planeacién y monitoreo.

6. Monitorear las fechas clave para el desarrollo de las actividades de la Direccion.

7. Generar, concentrar y analizar todo tipo de informacién necesaria para la toma de decisiones
en las materias que corresponden a la Unidad de Gobierno para Resultados.

8. Apoyar el funcionamiento del Consejo Consultivo de la Unidad de Gobierno para Resultados.

9. Apoyar el funcionamiento del Comité de Planeacion.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

Mantener estrecha comunicacion con los enlaces de planeacién, con la finalidad de llevar a
cabo las actividades que en materia de planeacion y monitoreo tengan asignadas las areas
de la Administracién Publica.

Asistir a las reuniones en las que se involucre a la Direccion de Planeacion y Seguimiento.

Asistir a las sesiones de la Comision para el Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Gestionar y dar seguimiento a los asuntos turnados a la Direccién.

Analizar y proponer procedimientos, metodologias, sistemas o instrumentos para la
planeacién y seguimiento de los planes, programas y acciones de la Administracién Publica
Municipal Centralizada, en coordinacién con otras areas.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Coordinar, gestionar y dar seguimiento a los procesos relativos a la Gufa Consultiva de
Desemperio Municipal y Alcalde Cémo Vamos.

Mantener una estrecha comunicacion con otras dependencias como Enlace de Mejora
Regulatoria, Enlace de Transparencia y Enlace Juridico de la Unidad de Gobierno.

Dar seguimiento al Plan Municipal de Mejora Regulatoria sobre los compromisos de
regulaciones concernientes a la Unidad de Gobierno.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones relacionadas con Mejora
Regulatoria.

21. Asistir a eventos, talleres, cursos de actualizacién y asesoria técnica relacionados con la
Mejora Regulatoria, la Transparencia y tema regulatorio.
Actualiz6 Revisé ' alidé / ) ~~ Aprobo)
by ,-" 7 ) Y : - y " /'l o \
* — ot / p / / 2 X
Ll / - o W ) ) / ‘ i
o A 2o Coy 5y Al]) (AT e
Ing. Samantha Vargas Tapia ~ C.P. Sonia EdnaMartinez ~—_ Lic. Luis’kaurd-Gonzalez Lic. José Armando Jasso Silva
Directora de Planeacién y Cérdenas / Rodriguez Director de Transparencia y
Seguimiento Jefa de Normatividad Director General de Asuntos Normatividad

Laborales




Z San Pedro
Garza Garcia

MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS

Clave de manual Emision Fecha dltima version Pagina

5318-UDGPR-MORG-04-VV2 | Diciembre de 2017 | 15 de noviembre de 2022 19 de 34

CLAVE DE PUESTO: 1504 ]

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PLANEACION Y MONITOREO
REPORTA A: DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar el proceso de elaboracidn del Plan Municipal de Desarrollo y los programas
que deriven de él. Asi como, apoyar con asesoria en materia de planeacion y seguimiento para
que las dependencias, organos, unidades, organismos y entidades de la administracion publica
municipal den cumplimiento al PMD y los programas que deriven de él.

FUNCIONES:

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones en las gue participa la Direccion.

)

2. Administrar informacién recabada de las Dependencias de la Administracion.
3. Revisar que la informacion solicitada a los enlaces de planeacion cumpla con los criterios
establecidos.
4. Apoyar el proceso de elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, asi como el de las
modificaciones que se requieran para mantenerlo vigente.
5. Atender las dudas y/o solicitudes de las areas de la Administracién Publica respecto al
proceso de elaboracién y/o modificacién del Plan Municipal de Desarrollo.
6. Apoyar en el llenado de los formatos de transparencia relacionados con el Plan Municipal de
Desarrollo.
7. Apoyar en las sesiones de planeacién con dependencias de la Administracion.
8. Apoyar en la compilacion de informacién estratégica para el Informe de Gobierno.
9. Atender las dudas y/o solicitudes de las dreas de la Administracion Publica respecto a la
compilacién del Informe de Gobierno.
10. Apoyar en la investigacion sobre nuevas tendencias y mejores practicas sobre los temas
relacionados a la planeacion y seguimiento de politicas publicas.
11. Apoyar en la capacitacion en materia de planeacion y seguimiento.
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2 San Pedro
Garza Garcia

12. Atender las dudas y/o solicitudes de las areas de la Administracion Publica en temas de
planeacion.

13. Atender las dudas y/o solicitudes de las areas de la Administracién Publica respecto al
proceso de elaboracion de los programas derivados del Plan Municipal de Desarrollo.

14. Apoyar en el funcionamiento del Comité de Planeacion, la Comisién de Seguimiento al Plan
Municipal de Desarrollo y del Consejo Consultivo Ciudadano de la Unidad.

15. Apoyar en el seguimiento a los acuerdos generados del Comité de Planeacién, la Comisién

de Seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo y del Consejo Consultivo Ciudadano de la
Unidad

16. Atender dudas y/o solicitudes respecto al Comité de Planeacion, la Comisién de Seguimiento
al Plan Municipal de Desarrollo y del Consejo Consultivo Ciudadano de la Unidad

17. Coadyuvar a la Coordinacién Técnica, en el analisis para proponer herramientas para la
mejora en el proceso de seguimiento.

18. Asistir a eventos y cursos en materia de planeacién y seguimiento.

"4
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CLAVE DE PUESTO: 0539 ; i

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE INFORMACION ESTRATEGICA
REPORTA A: DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contribuir a que las dependencias, érganos, unidades, organismos y entidades de
la administracién publica municipal otorguen la informaciéon que soliciten diversas instancias,
haciendo cumplir las relaciones institucionales en materia de planeacion y seguimiento. Ademas,
apoyar en la definicion de las herramientas tecnolégicas adecuadas para la planeacién y el
seguimiento de politicas publicas.

FUNCIONES:

1.

Proponer herramientas para el monitoreo a fin de automatizar el sistema de seguimiento de
indicadores de la Administracion.

2. Elaborar modelos paramétricos y predictivos para estimar el cumplimiento y riesgo de
incumplimiento de los objetivos estratégicos, tacticos y operativos.
3. Revisar bases de datos para identificar errores en |a informacion.
4. Disefar indicadores estratégicos y de gestion.
5. Apoyar en la investigacién sobre nuevas tendencias y mejores practicas sobre los temas
relacionados al monitoreo de politicas publicas.
6. Coordinar la recopilacion de la informacién solicitada por diversas instancias (INAFED,
Alcalde Como Vamos, INEGI, otros).
7. Apoyar en la compilacién de informacién estratégica para el Informe de Gobierno.
8. Monitorear fechas clave de actualizacién de informacién para dar cumplimiento a las
solicitudes de diversas instancias internas y externas al municipio.
9. Crear, actualizar y distribuir el tablero de datos y avances de los indicadores relativos al
municipio y evaluados por instancias externas.
10. Acompafiar y/o representar al Director y/o al Titular de la Unidad en reuniones de Alcalde
Cémo Vamos y de la Guia para el Desempefio Municipal de INAFED.
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11. ldentificar obstaculos organizacionales y tomar accion para resolver o mitigar las barreras del
cambio.

12. Apoyar en la elaboracién de presentaciones ejecutivas en términos de edicién, animacion y
formato.

13. Facilitar el desarrollo y la ejecucién de las reuniones que sean requeridas.

14. Apoyar en la elaboracion de los manuales de procedimientos de la Direccion.
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CLAVE DE PUESTO: 0539 ,

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. TECNICO

REPORTA A: DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Asegurar la definicion de indicadores y/o métricas para la adecuada medicién de
resultados en la Administracion Publica. Asi como las herramientas tecnolégicas adecuadas para
su monitoreo.

FUNCIONES:

1. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en |as reuniones relacionadas con el seguimiento.

2. Monitorear las fechas clave de actualizacién de informacién para dar cumplimiento a los
reportes trimestrales de los avances del Plan Municipal de Desarrollo y programas derivados
de éste.

3. Monitorear las fechas clave de actualizacién de informacion y generar alertas en caso de
detectar areas de oportunidad en la informacién reportada.

4. Apoyar a las areas de la Administracion Publica en la definicién de sus indicadores ylo
métricas.

5. Investigar sobre nuevas tendencias y mejores practicas sobre los temas relacionados al
monitoreo y evaluacion de politicas publicas.

6. Acompafiar y/o representar al Director y/o al Titular de la Unidad en reuniones y eventos
relacionados con el seguimiento.

7. Atender las dudas y/o solicitudes de las dreas de la Administracién Publica respecto a la
definicion de indicadores y/o métricas adecuados para el monitoreo de la planeacion.

8. Sugerir a través de los enlaces de planeacién la definicion, modificacién de los indicadores
y/o métricas para seguimiento.

9. Atender las dudas y/o solicitudes de la Comisién de Seguimiento al Plan Municipal de

N
b

Desarrollo.
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CLAVE DE PUESTO: 0055 ) )

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y GESTION DE
RECURSOS

REPORTA A: TITULAR UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS

LE REPORTAN: COORD. DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

COORD. DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
COORD. DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

OBJETIVO: Implementar una metodologia estandarizada de gestién a los proyectos estratégicos
de la administracion con la finalidad de que las areas responsables del proyecto puedan llevar a
cabo la planeacién, ejecucion y cierre del proyecto con un alcance, presupuesto y tiempo
determinado. Vincular las dreas de la administracién municipal con las dependencias, organos o
instituciones de naturaleza Federales, Estatales o privadas para promover la gestién de recursos

para la ejecucion de proyectos de infraestructura o de servicio, para el beneficio de los ciudadanos
del Municipio.

FUNCIONES:

1. Dar seguimiento a los componentes principales de los proyectos estratégicos con las areas
de la Administracion Publica Municipal responsables de su desarrollo.

2. Supervisar el proceso de vinculacion de las areas de la administracion con entidades
publicas o privadas para la gestion de recursos.

3. Asegurar el establecimiento de metas y compromisos de los proyectos estratégicos e
impulsar acciones para asegurar su cumplimiento.

4. Monitorear que se mantengan los alcances establecidos para los proyectos estratégicos.

5. Implementar y dar seguimiento a la metodologia de reporte de proyectos estratégicos.

6. Dirigir el area de gestion de recursos.

7. Gestionar la vinculacién de las dreas municipales con entidades publicas o privadas para
la gestién de recursos para los proyectos de infraestructura o servicio de los programas
municipales.

8. Enlace directo con ¢rganos e instituciones publicas o privadas que presenten
oportunidades de aportar recursos alineados a los proyectos y programas municipales.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Actualizé
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Asegurar |a suficiencia presupuestaria y de recurso humano de los proyectos estratégicos
para garantizar la solvencia de las actividades necesarias para cumplir el alcance
determinado.

Analizar las distintas fuentes de financiamiento federales, estatales y privadas para alinear
los proyectos estratégicos y programas municipales para determinar la factibilidad de
gestionar recursos para los mismos.

Mantener una estrecha comunicacion con los lideres de proyectos estratégicos con la
finalidad de resolver actividades relacionadas a la planeacién, ejecucién o cierre de
proyectos estratégicos.

Asistir a las areas de |la administracién municipal que soliciten gestionar recursos federales,
estatales o privados.

Asistir y participar en los eventos relacionados con proyectos estratégicos.

Analizar y proponer metodologias relacionadas a planeacion y gestién de proyectos
complejos.

Analizar y proponer herramientas de administracién de proyecto para la implementacién de
una metodologia de seguimiento de proyectos estratégicos.
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CLAVE DE PUESTO: 1691 i

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

REPORTA A: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y GESTION DE
RECURSOS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Coordinar la implementacion de una metodologia estandarizada de gestion en los
proyectos estratégicos de la administracién, con la finalidad de que las areas responsables del
proyecto puedan llevar a cabo la planeacion, ejecucion y cierre del proyecto. Asi como coordinar
la gestion, documentacién y analisis de informacion de los proyectos estratégicos.

FUNCIONES:

i

Generar la definicién de objetivos, alcances, prioridades y actividades requeridas para el
cumplimiento de las rutas criticas de los proyectos estratégicos.

2. Coordinar la estandarizacién de procesos, entregables y manuales de la Direccién.

3. Coadyuvar al establecimiento de metas de los proyectos estratégicos e impulsar acciones
para asegurar su cumplimiento.

4. Asegurar que la informacién sobre los proyectos estratégicos esté consolidada de una
manera ordenada y accesible y cuente con una rutina de actualizacién.

5. Guiar el cierre de los proyectos estratégicos y su transicién a operacion.

8. Apoyar en la vinculacién con organismos externos expertos en el tema para asesorias,
charlas y/o consultorias en los proyectos estratégicos que lo requieran.

7. Acompafiar y/o representar al Director y/o al Titular en reuniones y eventos relacionados con
los proyectos estratégicos.

8. Apoyar a elaborar e implementar una metodologia de planeacién presupuestal anual de los
proyectos estratégicos para garantizar la solvencia de las actividades necesarias para
cumplir con su alcance.

9. Colaborar en la generacién y cumplimiento de indicadores relacionados a los proyectos
estratégicos.
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17.

Actualizé

-
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Validar la informacién relacionada a los proyectos estratégicos que se proporcione para la
elaboracion del Informe Anual.

Asistir a los lideres de proyecto con andlisis y propuestas para toma de decisiones
estratégicas relacionadas a los proyectos.

Acudir a eventos de participacién ciudadana relacionados con los proyectos estrategicos.
Colaborar en la generacion de estrategias de socializacién de los proyectos estratégicos.

Acudir a capacitaciones propuestas por la direccién para mejorar el cumplimiento de sus
funciones.

Colaborar en procesar datos y generar anélisis que aporten a la ejecucion exitosa de los
proyectos.

Generar y dar seguimiento a la ejecucion de propuestas innovadoras que se desprendan de
los proyectos estratégicos y contribuyan a la ejecucion exitosa de sus componentes.

Analizar e implementar herramientas innovadoras de seguimiento de proyectos.
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CLAVE DE PUESTO: 1691 )

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

REPORTA A: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y GESTION DE
RECURSOS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Dar seguimiento a la planeacion y ejecucion de los proyectos estratégicos de la
Administracion, con la finalidad de apoyar a las Secretarias y areas involucradas a llevar a cabo
los principales hitos, detectar los posibles riesgos y colaborar en la generacién de estrategias
para que los proyectos se efectien en tiempo y forma.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar al establecimiento de metas y compromisos de los proyectos estratégicos que le
competen e impulsar acciones para asegurar su cumplimiento.

2. Monitorear periédicamente el avance de cada proyecto estratégico, actualizando su estatus
generando alertas en caso de detectar riesgos y proponiendo soluciones de mitigacion.

3. Monitorear que se mantengan los alcances establecidos para los proyectos.

4. Investigar sobre nuevas tendencias y mejores practicas sobre los temas relacionados con
los proyectos estratégicos de su competencia.

5. Co crear estrategias para |la mitigacion de riesgos en los proyectos.

8. Hacer analisis y propuestas para toma de decisiones estratégicas relacionadas a los
proyectos.

7. Acompafiar y/o representar al Director y/o a la Titular de la Unidad en reuniones y eventos
relacionados con los proyectos estratégicos de su competencia.

8. Apoyar en la definicién de objetivos, alcances, prioridades y actividades requeridas para el
cumplimiento de las rutas criticas de los proyectos estratégicos.

9. Generar reportes periddicos sobre el estatus de los proyectos de su competencia.

10. Generar y dar seguimiento a la medicién de indicadores relacionados a los proyectos
estrategicos.
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11. Analizar las distintas fuentes de financiamiento federales y estatales para hacer el cruce
contra los proyectos estratégicos municipales y determinar si hay una procedencia para
aplicar por fondos adicionales.

12. Atender dudas y/o solicitudes de las areas de la Administracidn respecto a los sistemas de
seguimiento de proyectos estratégicos.

13. Asistir a eventos de participacion ciudadana relacionados con los proyectos estratégicos que
le competen.

14. Coadyuvar en la generacién de estrategias de socializacién de los proyectos estratégicos.

15. Asistir a capacitaciones propuestas por la direccién para mejorar el cumplimiento de las
funciones.

16. Analizar las Gltimas tendencias en métodos y herramientas de seguimiento de proyectos
para proponer mejoras.

17. Vincular con organismos externos expertos en el tema para asesorias, charlas, consultorias
y/o recursos en los proyectos que lo requieran.
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CLAVE DE PUESTO: 1691 )

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

REPORTA A: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y GESTION DE
RECURSOS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Dar seguimiento a la planeacion y ejecucién de los proyectos estratégicos en su
etapa de Obra Publica, con la finalidad de apoyar a la Secretaria de Obras Publicas y areas
involucradas a llevar a cabo los principales hitos, detectar los posibles riesgos y colaborar en la
generacion de estrategias para que los proyectos se efectien en tiempo y forma.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar al establecimiento de metas y compromisos de los proyectos estratégicos que le
competen e impulsar acciones para asegurar su cumplimiento.

2. Monitorear periddicamente el avance de cada proyecto estratégico, actualizando su estatus,
generando alertas en caso de detectar riesgos y proponiendo soluciones de mitigacion.

3. Monitorear el avance de obra de cada proyecto, realizando visitas cuando sea requerido, y
generar alertas en caso de detectar riesgos.

4. Investigar sobre nuevas tendencias y mejores practicas sobre los temas relacionados con
los proyectos estratégicos de su competencia.

5. Co crear estrategias para la mitigacién de riesgos en los proyectos.

6. Hacer andlisis y propuestas para toma de decisiones estratégicas relacionadas a los
proyectos.

7. Acompaiiar y/o representar al Director y/o a la Titular de la Unidad en reuniones y eventos
relacionados con los proyectos estratégicos de su competencia.

8. Generar reportes periédicos sobre el estatus de los proyectos de su competencia.

9. Atender dudas y/o solicitudes de las areas de la Administracién respecto a los sistemas de
seguimiento de proyectos estratégicos.
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10. Asistir a eventos de participacion ciudadana relacionados con los proyectos estratégicos que
le competen.

11. Coadyuvar en la generacién de estrategias de socializacién de los proyectos estratégicos.

12. Asistir a capacitaciones propuestas por la direccién para mejorar el cumplimiento de las
funciones.

13. Analizar las dltimas tendencias en métodos y herramientas de seguimiento de proyectos
para proponer mejoras.

14. Vincular con organismos externos expertos en el tema para asesorias, charlas, consultorias
ylo recursos en los proyectos que lo requieran.
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CLAVE DE PUESTO: 0306

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: TITULAR UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar al Titular en el cumplimiento de sus objetivos y gestionar los tramites
administrativos de la Unidad.

FUNCIONES:
1. Llevar el control de los oficios asignados al Titular y Directores de la Unidad.
2. Llevar el control de las facturas para apoyo a caja chica.
3. Asegurar que los expedientes estén debidamente acomodados.
4. Tener todo organizado para reuniones presenciales y de manera virtual.
5. Auxiliar en la realizacion de oficios del Titular y Directores(as).
6. Llevar el control de la numeracidn de oficios.
7. Recibir los oficios y documentos que llegan a la Unidad.
8. Administrar la agenda del Titular de la Unidad.
9. Administrar el buen uso de los materiales.
10.  Administrarse con el personal de limpieza.
11.  Atender a todo el personal que llegue a la Unidad de Gobierno.
12. Apoyar a la Administracion en labores de oficina y eventos que asi lo requiera.

13.  Efectuar en tiempo y forma la gestién de tramites ante las Dependencias y/o Unidades
Administrativas correspondientes.

14.  Cuando aplique, administrar o mantener el inventario de los bienes muebles e inmuebles,
asi como vehiculos que tiene bajo su resguardo y los que tiene la Dependencia en funcién.
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15.  Verificar que los productos y/o servicios recibidos cumplan con los requisitos determinados.

16.  Verificar la integracion del inventario de activos y tramitar su modificacion ante la Direccion
de Patrimonio.

17. Apoyar en las demas actividades, funciones y/o responsabilidades que le sean asignadas.

18. Presentar mejoras o innovacion de sus procesos rutinarios
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CLAVE DE PUESTO: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: TITULAR UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Entregar la correspondencia en las Dependencias Municipales, Estatales y
Federales; entregar los documentos a ciudadanos y apoyar en los traslados requeridos por los
colaboradores de la Unidad.

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo bitacora de kilometraje para gasolina y mantenimiento del vehiculo que
resguarde.

2. Registrar cada movimiento que se hace con el vehiculo.

3. Entregar y recoger documentos y/o bienes en las Dependencias y/o Unidades
Administrativas Municipales, Estatales y Federales.

4. Supervisary custodiar los bienes asignados para el desempefio de su trabajo, haciendo uso
correcto y manteniéndolos en buen estado.

5. Realizar los traslados que se requiera de acuerdo a las funciones de la Unidad.
6. Administrar el buen uso de la gasolina a fin de optimizar este recurso.

7. Participar en cursos, conferencias u otros que le sean programados.

8. Mantener los documentos del vehiculo y licencia vigentes y accesibles.

9. Mantener el vehiculo en buen estado y avisar al Coordinador Administrativo cuando se
requiera hacer mantenimiento o limpieza.

10. Apoyar a la administracién en labores de oficina y eventos que asi lo requiera.
11. Apoyar en las demds actividades, funciones y/o responsabilidades que le sean asignadas.

12. Atendery apoyar cualquier necesidad que se requiera en la Unidad
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