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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 de la Constitucion del
Estado Libre y Soberano de Morelos; 4 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1,2 y 3 de! Bando de Policia y Gobierno del Municipic de
Cuautla, Morelos; 29 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuautla, Morelos; 7 del Reglamento de ta Administracion Plblica para el Municipio de
Cuautla Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacidn de la Secretaria de

Planeacian, Seguimiento e Inclusion Ciudagana que establece su estructura de organizacion y las atribuciones de las areas admi nastratwas que la integran
para el desempeno de Iasf nmones y atnbu“ iones asignadas.
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El presente manusl de organizacion es un documento de controf administrative, tiene come finalidad dar una visién integral de la Secretaria de Planeacion,
seguimiento e Inclusion Ciudadana, representa el instrurmento basico para la implementacién de nuevas técnicas y herramientas que, enmarcadas en la
nueva politica de incansable busqueda de la modernizacién administrativa, procurando ser mas eficientes y eficaces en el quehacer administrativo,
asimismo, tiene como propdsito, orientar al personal de la Secretaria en la ejecucion de las labores asignadas a cada departamento adminisirativo, delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisichas: ademas, sirve como instrumento de apoyo para e! control, evaluacién y seguimiento de los

objetivos institucionales y de inversién as! como medio de orientacion e informacién a publico en general.

Bl Manual de Organizacion contiene informacion relativa a los antecedentes, introduccion, su base legal, mision, vision, atribuciones y organigrama, su

estructura organica, asf como las funciones de la Direccion y de los departamentos administrativos y un glosario de términos técnicos-administrativos para
facilitar su comprensién.

Dentro de las afribucicnes que tiene encomendadas ia Secretaria de Planeacion, Seguimiento e Inclusion Ciudadana se encuentra la de dictaminar
colegiadamente los manuales de organizacién y de procedimientos de las Secretarias del Ayuntamiento, que de conformidad con el articulo 29 del

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuautia, Morelos, las dependencias deberdn mantener permanentemente actualizados sus manuales
administrativos. '

Este manual esta dirigido a todos los servidores plblicos de la institucion que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta Secretaria, pero

primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un medio de integracién y orientacién para facifitarle su incorporacién a las distintas funciones
operacionales que ejecutara

La difusion det presente manual esta encaminado a fortalecer la coordinacion del personal que integra esta unidad responsable, lo cual tiende a facilitar la
identificacién de las funciones especificas que dentro del contexto general le corresponden, y tiene ademas el propdsito de servir como un instrumento de
induccién y de consulta para el personal de reciente ingreso, o para los integrantes de otras unidades gue forman la estructura orgénica de la Secretaria.

Se hace la observacion en el sentido de que todo manual debe estar sujetc a su actualizacién, como consecuencia de modificaciones en la estructura
orga‘nicio reasignacion de atribuciones o funciones al interior de |z Secretaria gue fa integra pero como una medida de mejora regulatoria.
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SNTES
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La secretarfa de Planeacion, Seguimiento {nclusion Ciudadana en esta ocasion pretende darle la relevancia y |z responsabilidad con el .objeto de contrai_ar
eficaz v eficientements los recursos humanos, materiales, financieros y de servicio a la comunidad. Actividades que en corto y medianc plazo permita

formular, instrumentar v evaluar cada unidad responsabie del gasto y que los servicios que emanen de este H. Ayuntamiento sean de calidad y oportunos
Para que la sociedad tengan una mejor calidad de vida.

El Manual de g Secretaria, s de observancia general, como instrumento de informacion y consulta; el manual es un medio de familiarizarse con iz
estruclura orgénica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Secretaria; Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evita la dupiicidad de funciones; la Secretaria busca estar a la vanguardia, teniendo como
objetive evolucionar el cambio constante de una mejora continua y es parte de una filosofia de calidad y mejoramiento para una administracion plblica de
calidad v de servicios, que en estos tiempos, es un factor competitivo indispensable; en este sentido el implementar las evaluaciones administrativas
reflejaran la productividad de cada unidad responsable del gasto, del mismo modo, teniendo en cuenta que la calidad en el trabajo de una persona se
reflejard en la calidad de su vida: es indispensable promover una cultura de cafidad hacia el personal de la Secretaria; que al mismo tiempo nos permita ser
mas eficientes en nuestro trabajo, nos da la oportunidad de ser mejores como personas y siempre conduciende los recursos humanos, materiales y
financieras bajo los principios de eficiencia , rendimiento y optimizacion de fos mismos; a fin de lograr los resultados que la ciudadania demanda.

Esta nueva estructura permitira a la Secretaria cumplir con sus objetivos previamente establecidos.
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WL MARCS JURIDICO

1-FEDEHAL
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. {Art. 115).
1.2 LINEARIENTOS.

1.2.1 Lineamientos de! Programa Naciona! de Prevencién Social de la Violencia vy |z Delincuencia 2013.

1.3 REGLAS DE OPERACION.

1.3.1 Reglas de operacion del Programa Habitat para el ejercicio 2013.
1.3.2 Reglas de operacién del Programa de Rescate de Espacios Plbiicos ejercicio 2013.

1.4 PROGRAMAS.

1.4.1 Programa de Desarrollo Municipal.

2.- ESTATAL.
- 2.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. (Art. 70 Fracciones XXIV, XXXIN).

2.3 LEYES.

2.1.1 Ley Organica Municipal del Estado de Moreios (Art. 2.4y 37).
2.1.2 Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Morelos (Art. 1, 2, 6, 8, 27 y 7h),

4 Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos.

9 lLey de Informacion Pablica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales de! Estado de Morelos.
B de presupuestos, Contabilidad y Gasto plblico del Esxado de Myrelos.

=

a\1 l t:g\\\cie archive estatal. \k\ \

.3 Ley de Enirega Recepcidn de la Administracién Pablica del Estado y Municipios de MO{eios {art. 1,3, 5,7, 20, 31, 34, 35y 36).
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Bando de Policia y Gobierno de! Municipio de Cuautia

Ley de ingresos del Municipio de Cuautla.

33 REGLAMENTOS,
3.3.1 Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal,

3.3.2 Reglamento de la Administracian Piblica para ef Municipio de Cuautla, Morelos.
3.3.3 Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuautla, Morslos.

3.3.4 Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacion Pblica det H. Ayuntamiento Constitucional de Cuautla, Morelos.
3.3.5 Reglamento interno de la ley de archivo.

3.4 PRESUPUESTO DE EGRESOS.
3.4.1 Presupuesto de Egresos constituye ef programa anual de gastos del municipio.

Demas layes, reglamentos, circutares, decretos y ofras disposiciones de caracter administrative y de observacion general en el ambite de su competencia.
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Vil,  ATRIBUCIORNES

De acuerdo con las atribuciones gue le confieren fos siguientes Articulos de |a Ley Orgén

ica municipal en su capiiulo V de 1z planeacion municipal, se
menciona lo siguiente:

Articulo 49.- Los Ayuntamientos, para impulsar e! desarrollo dentro de su ambito territorial, formularan sus Planes Municipales de Desarrollc, asi como sus
programas de desarrclio urbano y demas programas relativos, mismos que se realizaran tomando en cuenta Iz perspectiva de género.

Articulo 50.- Los Planes Municipales de Desarrollo precisaran los objetivos generales, estrategias y pricridades del desarrollo integral det Municipio, de
conformidad con los criterios y metodologia contenidos en la Ley Estatal de Planeacion.

Articulo 51.- Los Planes de Desarrollo Munici

pal, en municipios que cuenten con poblacion indigena, deberan contener programas y acciones tendientes al
crecimiento y bienestar de | :

0s pueblos indigenas, respstando sus formas de produccién y comercia.

Articulo 52.- Cuando dos o mas centros urbanos, situados en territorio de dos o mas Municipios, formen o tiendan a formar una continuidad demogréafica, el

Estado vy los Municipios respectivos, en el &mbito de sus competencias, planearan y regularan de manera conjunta y coordinada el desarrolio de las zonas de
conurbacion municipal respectivas, con apego a la legislacion sobre desarrclio urbano del Estado.

Articulo 53.- Los Pianes Municipales, los programas que de elios se desprendan y las adecuaciones consecuentes a los mismos, que sean aprabados por
los Ayuntamientos, seran publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Morelos y se difundiran a nivel municipal, por publicaciones an

. gacetas o periddicos locales. Los Planes de Desarrollo Municipal podrén ser modificados o suspendidos cuando cambien drasticamente, a juicio del
Ayuntamiento, fas condiciones de caracter econsmico, social, politico o demografico en que se elaboraron.
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Articuio 4.~ Los Planes Municipales v log programas que estos eslabiezcan, una vez aprobados por el Ayuntamienic, seran obligatorios para toda la
administracion municipal en el ambito de sus respectivas competencias, conforme 2 las disposiciones legales que resulien aplicables.
La obligatoriedad de los Planes Municipales y de los programas que emanen de los mismos se extendera a las entidades municipales,

Articulo 5. Los Ayuntamientos podran convenir con el Ejecutivo del Estado ta coordinacion gue se requiera a efecio de aue ambos niveles de Gobierno
participen en la planeacion estatal de desarrolla y coadyuven, en la esfara de sus respectivas jurisdicciones en la medida de lo posible, a la consecucién de
los objetivos de ia planeacion general, para que los Planes Nacional y Estatal y los Municipales tengan congruencia entre si y fos programas operativos de
los diferentes ambitos de gobierno guarden la debida coordinacion.

Articulo 56.- Los Municipios, en los términos de las Leyes aplicables, podran celebrar convenios Unicos de desarrolio con el Fjecutivo del Estado, gue

comprendan todos los aspectos de caracter economico y social para el desarrollo integral de sus comunidades, incluyendo las comunidades y pueblos
indlgenas, .

Articulo 57 - Los planes y programas municipales de desarrollo tendran su origen en un sistema de planeacion demaocratica, mediante la consulta popular a
ios diferentes sectores sociales del Municipio, debiendo sujetarse a lo dispuesto por la Ley Estatal de Planeacién.

Articulo 58.- Ep cada uno de los treinta v tres Municipios que conforman et Estado, funcionara un Comité de F’Ianeaci.éﬁ para el Dese;rrollo Municipal que,
coordinado por el Comité de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Morelos, sera un organismo auxiliar del Municipio que tendra por.o_b;eto formulgr,
actualizar, instrumentar y evaluar el Plan Municipal. Para los efectos de esta Ley, al referirse ai Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, se podran

- emplear fas siglas COPLADEMUN, y en las referencias al Comité de Planeacién para el Desarrolio del Estado de Morelos, se podréan utilizar las siglas
. COPLADE-MORELOS.

Articulo 59.- Para su funcionamiento, los Comités de Planeacicn para el Desarrollo Municipal o COPLADEMUN, se basaran en fa Ley Estatal de Planeacion
y demas disposiciones de orden general aplicables,
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RAISION

Facilitar la efectiva instrumentacion del proceso de planeacion y promover fa solidaridad v confluencia de esfuerzos entre los tres ordenes de gohiermo y los
sectores sockal v privade, a través de la Planeacion Democratica, a fin de garantizar a la ciudadania, bienestar y desarrcllo sustentables.

Ser 1a dependencia lider en la pi
econdmicas y sociales de la enti

VISION

VALORES

e Respeto

e Orden

« Honestidad

e Congruencia

&« Responsabilidad

aneacion Democratica gue coadyuve con un altc sentido ético y de calidad total en la mejora sustancial de las condiciones
dad, promoviendo la participacién ciudadana en el gjercicio de una gestién basada en resulfados.
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Confianza Secretario de planeacién, seguimiento e inclusién ciudadana. 1 1
Sindicalizade | Administrativo i 2
Confianza Director de evaluacién y sequimiento. 1 3
Sindicafizado | Administrativo. i 4
Confianza Coordinador general del COMPLADEMUN. 1 9
Confianza Asistente A, 1 6
Confianza Jefatura de oficina de informacién y estadistica. 1 7
Sindicalizado | Administrativo 1 8
Confianza Asistente B. 1 9
Confianza Jefatura de oficina de organizacién de comités ciudadanos. 1 10
Confianza Asistente A. 1 11
Confianza Jefatura de oficina de seguimiento de poas y armonizacion contable. i 12
Confianza Asistente A, i 13
Confiznza Jefatura de oficina de evaluacion administrativa y financiera. i 14
Confianza Eniace con ONG'S y comités de ciudades hermanas. i 15
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Fersona oes;gnaéia por e Presidente Municipal para desempefiar, por un periodo determinado la Secretaria de Flanszcion, Sgguimiexwto e_inclusién
ciudadana, como una area administrativa para disefiar los planes, procesos, métodos, logistica, control y evaluacion de las acciones encaminadas al
cumplimiento de los objetivos derivados de las politicas definidas en el Plan Municipal de Desarrclic periode 2013-2015 de acuerdo a los fundamenios

vigenites contenidos en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos ¥ sus reglamentos.
DATOS ESPECIFICOS DE LA SECRETARIA.

Area a Ia que pertenece:
Secretaria de Planeacion, seguimiento & Inclusién Ciudadana.

Puesto af que reporta:
Presidente Municipal.

Fuestos que le reporian:
~ Director de drea, Coordinacian y Jefaturas administrativas.

Perfil: Persona con vision de gestion integral, disponibilidad de tiempo completo, manejo temperamental, resisiencia emocional y fisica, educacién y buen
irato, don de mando, alta capacidad organizacional y operativa.

Fivel asadémico preferencial:
Contadurfa, Licenciatura en Administracion, Ingenieria o cualquier Administracidn Publica.

Experiencia Laboral: En proceses Organizacionales, administrativos y operativos, experiencia en la alta direccien preferentemente en el Servicio
Piblico, minima de 5 afios, manejo de informacion, capacidad, habilidag y marejo de presupuestos, control financiero para realizar informes y toma de

decisione Esi co?zo planeacion estratégica a corto y largo plazo. \\ /ﬂ«\ h //-
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imenios;
¢ Conocimiento de 1z Planeacion Estratégics.
s Conccimientio de Alta Direccian,

= Crganizado,

= Conocimiento de Evaluacion por objetives.
= Conocimientos de Administracion.

«  Operacion Institucional o Empresarial.

Habilidades Técnicas: Percepcion, interpretacion, planeacion, ejecucidn, supervision y accionas de mejora contindia en los procesos, asi como don de
mandoe, Facilidad de Comunicacion, Facilidad para Cuestiones Técnicas, Toma de decisiones, Creatividad, Liderazgo, Senciliez.

COMPLEMENTARIOS
Edad: Apta para el desempefio de la actividad.
Sexo: Indistinto.

Ha. De Personal a su cargo.

ab.- Directas 6

b.-Del Area N,
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Personz designada por el Presidente Municipal pare desempefiar par un penicdo delerminado la gestion de un arsa especifica v delerminada en el BHGUEMS
organizactonai de una Direccidn de Area de iz administracion del Gobiarmo Municipai, la cual tiene la funcidn de desarrollar fa planeacion, estrategias,
eiscucion, administracion, supervision y evaluacion de las actividades derivadas de los programas previstos para el desarroilo institucional duranie el periodo
Municipal gubernameniai.

Area a la que pertenecs:
Direccion de Evaluacion y Seguimiento.
Puasto al gue reporia;

ecretaria de Planeacion, Seguimiento e Inclusion Ciudadano.

oy =

Fuestos que le reportan: o . N
Coordinador del Coplademun, jefatura de oficina de informacidn estadistica, jefatura de oficina de organizacion de comités ciudadanas, jefatura de oficina

de seguimiento a poa’s y armonizacion contabls, jefatura de oficina de evaluacion administrativa v financiera, enlace con ong’s y comités de ciudad_es
hermanas. :

FPERFIL
e  Administracidn Publica.
= Analisis, Control y Evaluacion de los procesos administrativos.
-« Mecanismos de Participacidn Ciudadana.

Raeglas de Operacién v Lineamientos Especificos de los Programas Federales v Estatales,

¢ Aspectes Financieros.

s Asf como vision de futuro, educacién, cultura general, facilidad de palabra, comunicacidén humana y habilidades para motivar,
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Conocimientos:
e Planeacion estratégica.
» Elaboracion de planes y programas.
¢ Manuales de organizacion y de procedimiento.
¢ Adminisiracion Publicz.

¢ Analisis, Conirol y Evaluacién de los procesos administrativos.

« Mecanismos de Participacion Ciudadana.

e Reglas de Operacion y Lineamientos Especificos de los Programas Federales y Estatales.
¢ Aspectos Financieros.

Habilidades técnicas: liderazgo, trabajo en equipo, organizacion, toma de decisiones, mangjo de conflictos, manejo el personal, uso de PC y manejo

de Paquete Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

COMPLEMENTARIOS:

Edad: Apta para el desempefic de ta actividad,

Sexo: indistinto.

No. DE PERSONAL A SU CARGO:
z).- Dirsetas 6.
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Pa i designade por el Presidente Muanicipal pare desempefiar por ur pericdo deferminado una funcidn operativa adminisirative  especifica
correspondients a una direccion, la cual deberd ser realizadz de acuerdo a la normatividad, politicas v planes establecidos, con la efectividad recuerida para
cada cazo,

Area g la que pertenece: Coordinacion del COPLADEMUN.
este al gue reportar Secretaria de Pianeacion, seguimiento e inclusion Ciudadana y direccion de evaluacion y seguimiento.
Pusstos que le reporian: NA

FUNCIONES

¢ Coordinar el area del COPLADEMUN, para que fodos los procesos se realicen en tiempo y forma.

¢ Coadyuvar en la instalacién y operacion del COPLADEMUN, comision permanente, subcomités, comisiones especiales y grupos de trabajo vy en la
unidad de control y evaluacion.

e Coordinar los trabajos de los Subcomités Sectoriales del COPLADEMUN para la integracion de acciones, programas u obras en beneficio de la
poblacion.
Realizar evaluaciones semestrales del Programa Operativo Anual def Ayuntamiento, para medir los cumplimientos de estos.
Coordinar el proceso de Programacion y Presupuestacion para la integracién de la Propuesta Anual de Inversion,

»  Brindar atencion personalizada a {os representantes de las dependencias del municipio, en temas relacicnados con el COPLADEMUN.
¢ Participar en la elaboracion de informes de gobierno.
&

Participar en la elaboracion de planes y programas municipaies.
= Elaborar reportes e informes, que sean de competencia de esta direccion de area.
Las demas funciones inherentes a su pueste o las que en su caso asigne el C. Secrataric de Planeacion y director de Pianeacion.
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sratégics, capacidad de mands, actitug proposiliva, formal, con conocimientos adecuados para la competencia iaboral y disponibilidad
ara el cumplimienio de Jos objeuvos y metas establecidos,

Nivel geadémico prefer
Licenciatura en administracion o carrera afin.

it

Experiencia laboral: 3 afios en Administracion Pablica Municipal,
Conocimientos: Administrasion, redaccion v estilo, elaboracion de planes y programas, manuales, planeacion estratégica.

Habilidades téonicas: toma de decisiones, elaboracién de informes, asi come el uso de PG y manejo de Paquete Microsoft Office (Word, Excel y Powar
Paint) tel. / fax.

COMPLEMENTARIOS:
Ea%fﬁ Apta para el desempeﬁo de la actividad.

Sexo: Indistinto.

Ko, DE ?M‘EEE{%ONM A BU CARGO:

a).- Divecta 1 3 .
’ D b | )
b}-Del Area N[;\é\. \ i J
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Persona qua ha sido designada por el Presidente Mur nicipal para des
una f*!nuon ecpecifica correspondiente & una direccién, la cual deber
efectividad requerida para cada caso.

npefar por un periodo determinado la Jefatura Oficing de informética y estadistica a

&
era ser realizada de acuerdo & la normatividad, politicas y planes establecidos, con la

Fe

S,

Lred o fa que perienece: Seoretaria de Planegcion, seguimientc & Inclusién Ciudadana.
Pussto al que reporta: Direccion de Evaluacién y Seguimiento,
Fuzstes gue le reportan: NA

FUNCIONES:
¢ Recabar informacién estadistica.
Disefio de cedulas estadisticas.
Disefio de cedulas de informes mensuales.
Integracién de informadion mensual.
Efzboracion de graficos estadisticos.
Recabar informacién para el programa agenda desde Io local - cuadrante 4.
integrar la informacién para el programa agenda desde lo local - cuadrante 4.
e Disefio de formaios de la secretaria.
¢ Brindar soporte técnico en informacion,
¢ Actualizar informacion general e integrarla a una base de datos,
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sona con visiin estratégics, uoﬁa”'ﬁa:’ de mando, aciitud propositive, formal, con conocimienios adecusdos pare la competencie laboral del drea v
cisponibilidad del tiempo requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.
ammwae Me encial:
Licenciaiura, profesional téenico, superior medio o equivalente.
Experisnciz laboral;

Minimo 5 afics en municipios

Habilidades técnicas: De informética como manejo de la paqueteria de Microsoft Office, PDF.
COMPLEMENTARIOS:

Edad: Apta para el desemperio laboral,

Sexo: Indistinto.

Mo, DE PERSONAL A SU CARGO:
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Persora que ha sido designada por el Pres e Municipal para desempefar por un psriodo determinado la Jefatura de Oficing de organizacionss de

. - . e . . < . . e N . - [ ahy gt 1
comites cludadanos, Lna funcion especifica correspondiente a una Direccion, la cual deberd ser realizada de acuerdo a la normatividad, poilticas v planes
establecidos, con la efectividad requerida para cada caso.

Ares & la que perfensce: Secretarla de Planeacion, seguimiento e inclusion Ciudadana
Pussto al gus reporta: Direccion de Evaluacion y Seguimiento,
Pusstos aue le reportan: NA.

FUNCIONES:
» integrar comités de obra con los vecinos beneficiados para su aceptacion (2013 - 2015)
= Cuando [a obra est& concluida los integrantes del comité firmara el acta de enirega recepcion dei gjercicic 2012 y 2013 — 2015.
s Apoyo al drea del COPLADEMUN para la integracion de los sub-comités regionates del Municipio.

Se integran comités de obra para su aceptacion, de! Ramo 33 fondo 1.

»  Seintegran comités de obra para su aceptacion, dei Ramo 20 (escuelas de calidad).

¢ Integrar comités de aceptacion de obra por la comunidad del programa C. D.

= Por el programa 3 x 1 se integran comités de obra para su aceptacion.

= Integracién de comités del Programa Habitat 2014 — 2015,

» Realizacion de las actas de entrega recepcion para gue los beneficiados firmen de conformidad.

e Je hace la captura al sistema SIPSO de jos expedientes de coniraloria social que nos requiere Sedesol.

¢ Enlas asambleas para integracion de comités se invita a los beneficiarios & hacer una aportacion para ampliar metas.
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na con visidn estratégica, capacidad de mando, asctitud propositiva, formal, con conocimientos adscuados parz lz competencia laboral del area y
d;s: ponibiiidad del iempo requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Nivel scadémico preferencial:

Superior, Medio superior o equivalente.

Experiencia laboral:
Minimo 1 afios en municipio

Conocimientos:
Facilidad de palabra, habilidades de convencimiento, trato con la gente, relaciones humanas.

Habllidades técnicas: De informatica como manejo de la paqueteria de Microsoft Office, PDF.

COMPLEMENTARIOS:

Fi

dad: Apta para el desempefic laboral.
Sexo: Indistinto,
No. DE PERSONAL A 8U CARGO:

&} Directas: 1 persona.
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Persona que ha sido designada por el Presidente Municipal para desempefiar por un periodo determinado iz Jefatura de Oficing de seguimiento de poas y
Armonizacion Contable, una funcion especifica correspondiente a una Direccién, la cual deberéd ser realizada de acuerdo a la normatividad, politicas y planes
establecidos, con la efectividad requerida para cada caso.

Area a la gue perlenece: Secretaria de Planeacién seguimiento e Inclusion Ciudadana.

"B
e
[
L]
s
[+
&

1 que reporta: Direccion de Evaluacion y Seguimiento.

Puestos qgue le reportan: NA.
FUNCIORES:
e Programa operativo anual.
= Dar a conocer al personal del ayuntamiento sobre el programa operativo anual.
¢ Revision de las poas presentadas por cada una de las secretaras del ayuntamiento (si estan corractos).
Evaluacion y seguimiento de los poas presentados por las secretarias del ayuntamiento.
Anallzar y verificar que el ayuntamiento cuente con el programa de armonizacion contable de acuerdo el CONAC.
Ver gue se cuente con e balance, estado de resultados y auxliiares y cotejar con los presupuestos de cada area.
Verificar, evaluar y dar geguimiento a la comparacién de los ingresos y egresos.
Recabar la documentamon de la Sec. de Des. Economico y Turismo, Sec. de Obras Pub., Des. Urb. Catastro y Prot. Ambiental v la Dir. de Des.
Econ.
= Recabar la documentacion de las 4reas que la componen para dar cumplimiento a los indicadores vy & los parémeiros.
¢ Capacitacion a los funcionarios de las diferentes areas para que integren sus manuaies de organizacion.
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Perar con vision estratégica, capacidad de mando, astitud propositiva, formal, con conocimientos adecuados para iz compelencie laboral del arsa v

aisponibilidad del {lelnw requerido pare el cumplimiento de los objetivos v metas establecidos.

Nivel acatdémice preferencial:
Superior, Medio supesxor ¢ eguivalente.

Experiencia laboral:
Minimo 3 afios en municipio.

Conoclmisntos:
Contables, administrativos, financieros y tener conocimientos generales de una administracién municipal.

Hablildades técnicas: De informatica como manejo de la paqusteria de Microsoft Office, PDF.
CONPLEMENTARIOS:

k4

AG. Apia para el desempefio laboral.

u.w:

f#

Hi2l Indistinto.
G, DE PERSONAL A SU CARGD:

2} Diresctas: 1 persona.
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sido designada por el Presidente Municipal para desempehar por un periodo delerminedo ja Jefaiura de Olicing de Evaluscion
Administrativa y Financlera, una funcian especliica correspondiente a una Direccidn, la cual debera ser realizada de acuerdo a Ia normatividad, politicas v
planes establecidos, con la efectividad requerida para cada caso.

Persona que i

G Secretaria de Planeacion, seguimiento e Inclusién Ciudadana.
uesio al gue reportal Direccion de Evaluacion y Seguimiento.
Puesios que le reportan: NA,

FUNCIOKES:
» Evaluacién y Seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de los Fondos v Programas.
¢ Registro de los programas y proyectos estratégicos y de inversién, que se integran en la "Cédula Unica de Evaluacion’.
= Evaluacion y Seguimiento a los Ingresos v Egresos Municipales.
¢ Reunianes semanales con Obras Pubficas, Tesoreria y Desarrollo Social.
e Integracién y estructuracién de! Anteproyecto de la Ley de Ingresos de manera conjunta con el Tesorero Municipal.

» Elaboracion del Presupuesto de Egresos de manera conjunta con el Tesorero Municipal, Director General de Egresos, Director de Contral
Presupuestal y Contabilidad, Contralor Municipal y ef Oficial Mayor.

e Reuniones constantes con Tesorerla, Contraloria y Oficialia Mayor para el disefio estratégico del Presupuesto,

© Elaboracion y coordinacion de los proyecios a ejecutar del “Programa Agenda desde lo Local 2013" dirigide a Servidores Plblicos. Responsables
del cumplimiento del cuadrante 2 de ia Agenda,
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Puecstos Teléfonos Oficizles | Domicilio Oficial

Secretaria de Planeacion, Seguimiento e Inclusion cludadana.

3986052 Conspiradores 5
Direccion de Evaluacion v Seguimiento. 3686052 Conspiradores 5
Coordinacién del Coplademun. 3988052 Conspiradores 5
Jefatura de Oficina de Organizacion de Comités Ciudadanos. 3986052 Conspiradores 5
Jefatura de Qficina de Seguimiento a Poa's y Armonizacion Contable. 3986052 Conspiradores 5

Jefatura de Oficina de Evaluacién Administrativa y Financiera.

3886052 Conspiradores 5
Jefatura de Oficina de Informacion y Estadistica.

3886052 Conspiradores 5

%‘\\ \\1 %‘ﬁ
5 1! i
\ \x W RN
ELAR@RO ‘& REVISO y W i VISTO BUENO ! \AuTOR}Eo
T b o e
C. wcmqm j%%, \\\H‘ \WRIDH Bism—
%’;“f-ﬂ’ - c, VJCTOR!\;}N ELEALGADO | C. MIGUEL,ANGEL T/OR/RES SAN ? JESUS GQNZALEZ\OTERO
e NAEDEZ, { \ ~JUAN
SECRETARIO DE Bl AN“AC[OA \ } NPz
SEGUIMIENTO E INGLUS:ON | SECRETARIO DE PLANEAC;{’}}\', goxﬁmpmm MUNICIPAL ?RES!DEN»‘%MMC
CIUDABANA SEGUIMIENTQ E INCLUSION Y
CIUDADANA s i




CLAVE:
sp
COBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTLA, MOK. 2013-2015 FECHA DE EMISION: 02 junio 2014
IMANUAL DE 'ORGANIZACiON i REVISION:
SECRETARIA DE PLANEACION, SEGUIMIENT NCLUSION FEGHA DE BEVISION
CIUDADANA p -
PAGINA: 28
1’
J‘ R ij e N Y Iy W\ﬂ &) BA
i Al _HGJA DE PARTICIPACION
{ Nombre del participante Puesto N
Victor Manue! salgado Vaidez Secretario de Planeacidn Seguimiento e Inclusion Ciudadana
Teresa lima Chalperio. Direccion de Evaluacian y Seguimiento
B
Telesforo Salas Marias Jefatura de Oficina de g}?gaimienﬁ a Poas y Armonizacion Contab ]
: .\
¢ vicfor MANUEL SALGADO VALDEZ
Sric. de Planeacion, Seguimienio e Inclusién
Cludadana
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