Unidad de Planeaciény Gestion Estratégica Municipal

Manual de organizacion de Unidad de Planeaciony
Gestion Estratégica Municipal
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de Unidad de Planeacién y Gestién Estratégica Municipal, Este
documento es de observancia general, tiene; como instrumento de informacién y consulta, en
todas las dreas que conforman H. Ayuntamiento de Etzatldn Jalisco, El manual es un medio para
familiarizarse con la estructura orgénicay con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
Organizacién. Su consulta permite identificar con claridad las funcionesy responsabilidades de cada
una de las dreas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos paraalcanzar la excelencia en el desarrollo
de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cuando exista
algiin cambio orgénico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de
las areas que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para este propdsito.

OBJETIVO

Proporcionar la informacién necesaria a las dreas o dependencias que conforman el H.
Ayuntamiento de Etzatldn, con el fin de dar a conocer la forma de organizacién, los objetivos,
funcionesy niveles de responsabilidad de la unidad administrativa.
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MARCO JURIDICO

Unidad de Planeacion y Gestion Estratégica Municipal se encuentra sustentada en el siguiente
marco juridico — normativo:

Legislacion Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.

Legislacion Estatal:

. anstitucién Politica del Estado de Jalisco.

e Leydel Gobiernoy la Administracion Publica Municipal.

e Ley del Procedimiento Administrativo.

e Leyde Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipio.

¢ Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

e Leyde Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipio.

e Leyde Transparencia e informacion Publica.

¢ Reglamentos Municipales.
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ATRIBUCIONES

Iv.

VL.

Vil

Vil

Fungircomo enlace de la administracion municipal con la Secretaria de
Planeacion y Participacion Ciudadana del Gobiemo de Jalisco.

Articular y coordinar las dependencias y entidades municipales para

desarrollar y alcanzarlos objetivos de proyectos transversales dentro de
la administracién publica municipal.

Coordinar y, en su caso, realizar el proyecto de los programas
presupuestarios del Plan Institucional que corresponda.

Participar en la formulacién, evaluacion y actualizacién del Plan Estatal

de Desarrollo y Gobernanza, los Planes Regionales de Desarrollo y
Gobemanza, los Planes Municipales de Desarrollo y Gobermanza, asi
como los Planes y Programas Sectoriales y de las dependencias y
entidades municipales, en el ambito de su competencia.

Apoyar a las dependencias y entidades operativas del Municipio que, al

realizar proyectos, requieran del gasto pulblico o financiamientos
externos.

Orientar, facilitary apoyar a las dependenciasyentidades municipalesen
los procesos, gestiones, requerimientos y tramites para formalizar
propuestas ante los responsables de financiamientos estratégicos.

Sistematizar el proceso de planeacion estratégica de proyectos de
inversion publica.

Dar seguimiento a los proyectos estratégicos municipales durante las
etapas de conceptualizacién, iniciacion, planeacion, ejecucion, control,
monitoreo, evaluacion y cierre.
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XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

Generar, administrar y monitorear una Cartera Municipal de Proyectos de
inversion publica que los concentre y organice su estatus de gestion e
implementacion.

Requerira las y los titulares de las dependenciasy entidades municipales
la informacién necesaria, actualizada y de calidad, para sistematizar e
integrar la Cartera Municipal de Proyectos.

Explorar e identificar financiamientos para los proyectos municipales.

Fungir como enlace y contacto municipal con entidades publicas y
privadas encargadas de los procesos de financiamiento, en coordinacion
con las dependencias y entidades municipales correspondientes.

Coordinar y convocar las reuniones de las dependencias y entidades
municipales para el seguimiento, monitoreoy evaluacion de los proyectos
del municipio.

Coordinar internamente las actividades de monitoreo y evaluacion
conforme a lo establecido en la Ley de Planeacién Participativa del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Participar en todas las etapas del proceso de evaluacién desde la
elaboraciéon de términos de referencia, seguimiento y verificacion de
productos de evaluacion y elaboracién de agendas de mejora.

Coordinar el seguimiento de la gestién institucional, derivado de los
ejercicios evaluativos realizados.
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xvil..Coordinary, en su caso, formular, evaluary actualizarlos planes
institucionales.

xvil. Las demas que establezca la Ley de Planeacion Participativa del
Estado de Jalisco y sus Municipios, lasdisposiciones que de ella emanen
y los demas ordenamientos aplicables.
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ORGANIGRAMA

Encargado dela
Hacienda Publica
Municipal

Coordinadoradela
Unidad de Planeacion

y Gestion Estrategica
Municipal

Auxiliar Administrativa
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MISION, VISION y VALORES
MISION.

Realizar acciones para tener procesos administrativos mas eficientesy eficaces, asi mismo
impulsar una planeaciény gestion de los recursos econémicos y de las acciones de gobierno que
impacten positivamente en el desarrollo del municipio.

VISION.

Contar con un municipio organizado, planeado en el que la participacién de la sociedad, la
profesionalizacién de los funcionarios publicosy los procesos administrativos generen eldesarrollo
que el municipio necesita para responderalas necesidadesy los anhelos de la poblacién.

VALORES.

El personal que forme parte de la Unidad de Planeaciény Gestidn Estratégica Municipal
deberdinvariablemente contar con los valores siguientes:

. Honestidad.

. Legalidad.

@ Respeto.

@ Autonomia.

. Transparencia.

° Responsabilidad.
. Imparcialidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Nombre de la dependencia: Unidad de Planeaciény Gestion Estratégica Municipal

Puesto: Coordinadorade la Unidad de Planeaciény Gestion Estratégica
Municipal

Nombre del responsable: Mariana Jiménez Gonzélez

Objetivo del puesto: En cuanto a las descripciones delpuesto de la coordinadora de la

unidad de Planeaciony gestién Estratégica Municipal quedaron
ampliamente descritas en las atribuciones que le sefialala
legislacion aplicable para su cargo.

Ubicacién Fisica: Oficinas del H. Ayuntamiento de Etzatlan Jal.
Horario laboral: 8:00 am a 3:30 pm
Reporta a: Presidente Municipal

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

Estrategias implementadas ende monitoreo y evaluacién.

Coordinacién de la elaboracién y publicacién del informe de gobierno.

Actualizacién del Sistema de Monitoreo de Indicadores del resultado.

Seguimiento a los reportes que establecen los compromisos de mejora tras la conclusién de una
evaluacion.

Gestion del Mecanismo Red de Fondos municipal.

¢Cémo lo hace?

Participando y organizando la planeacién para el desarrollo municipal instaurando la metodologia y la
socializacién necesarias para llevar a cabo estos procesos, asi mismo tiene a su cargo los procesos de
evaluacion y seguimiento del desempefio y de las politicas plbicas de cada ére a del H. Ayuntamiento.

¢éPara qué lo hace?

Contribuir a mejorar la efectividad de las Instituciones publicas mediante politicas pubicas para la
gestion de resultados.

Nombre de la dependencia: Unidad de Planeaciony Gestion Estratégica Municipal

Puesto: Auxiliar-administrativo

Nombre del responsable: Daniel Alejandro Ocegueda De Le6n

Objetivo del puesto: Apoyo a la Coordinadora de la Unidad de Planeacién y Gestién
4 Estratégica Municipal con las actividades administrativas que se
' presenten

Ubicacién Fisica: Oficinas del H. Ayuntamiento de Etzatlan

Horario laboral: 8:00am a 3:30 pm

Reporta a: Coordinadora de la Unidad de Planeacién y Gestién Estratégica

Municipal

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

Apoyo en los tramites administrativos tal como la contestacién de oficios, el apoyo al llenado de
formatos, contestaciones de transparencia, asi como otras actividades encomendadas por el drea.

¢Cémo lo hace?
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De manera eficiente en la cual se pueda dar de una mejor atencién en cuanto a las respuestas solicitadas
de los trémites administrativos en las que pueda estar involucrado el municipio.

éPara qué lo hace?

Contribuir a mejorar la efectividad de las Instituciones publicas mediante politicas pubicas para la
gestion de resultados.

Autorizacién

Se autoriza con fundamento en el articulo 40 Fraccién |l de la ley del Gobiernoy la administracién
Pablica Municipal del Estado de Jalisco, en relacién con los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado de
Jalisco, se extiende el presente manual de Organizacién de la presente dependencia municipal

' ' _ el cual contienen informacion referente a sus estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal.
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