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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Direccion de Planeacion e
Innovacion Gubernamental.
Nombre del puesto: Coordinador de Unidad

Administrativa Horario: 8:30 - 16:00
Nombre del cargo: Coordinador
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental.
Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

Dias de descanso: Segin lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccion de Planeacién e Innovacion Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Organizar, integrar, dirigir, controlar y evaluar la factibilidad legal y financiera de los proyectos
de inversion que le sean remitidos para estudio y coordinar su elaboracién con las
dependencias y entidades municipales del ramo que corresponda.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e (Coadyuvar con la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion en el establecimiento del marco
normativo del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él deriven;

e Dar seguimiento a través de los Comités de Adquisiciones y Resolutivo de Obra Publica, a la
ejecucién de proyectos o programas de inversion, vigilando el ejercicio de los recursos
autorizados por la Direccién de Planeacién y Evaluacion.

e Fungir como Asesor de los Comités de Adquisiciones y Resolutivo de Obra Puablica en
representacion del Director de Planeacién y Evaluacién en las sesiones del mencionado
comité.

Servir de enlace de la Direccién con la Unidad de Transparencia del Municipio de Chihuahua.
Revisar y difundir permanentemente las reglas de operacién, manuales, guias y lineamientos
que definan los criterios para la solicitud, presentacion, autorizacion, disposicion y aplicacion
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de los diversos fondos federales disponibles para financiar proyectos de inversion.
Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Actividades Periodicas:

Apoyar en solventar las observaciones derivadas de auditorias y revisiones a la Cuenta
Pdblica, realizadas por instancias auditoras, relacionadas con el ejercicio y aplicacién de
recursos proveniente s de programas de inversion publica municipal.

Identificar a la dependencia o entidad que en el dmbito de su competencia deba constituirse
como unidad ejecutora, para el ejercicio de recursos de inversion municipal directa o
concertada con otros 6rdenes de gobierno.

Analizar, evaluar, informar y proponer las soluciones pertinentes a los problemas y/o
consultas técnicas,

contractuales o de otra indole, que se susciten durante la ejecucién de la obra publica
contratada.

Promover la capacitacién y asesoria de los servidores publicos de la Administracién Pablica
Municipal en la formulacion, evaluacién y gestion de proyectos de inversion.

Proyectar a solicitud del Director de Planeacién e innovacién Gubernamental,
modificaciones administrativas y operativas pertinentes, con base en las disposiciones
juridicas que den sustento a toda accién en materia de desarrollo municipal.

Proyectar la elaboracion de convenios que le soliciten las dependencias o el Director en
relacién con la aplicacién de recursos de inversion publica.

Asistir con el caracter de representante del Director a las sesiones, reuniones de trabajo,
eventos que convoquen los diversos comités y grupos de trabajo a los que la Direccién
coordine, pertenezca, asesore.

Actividades Eventuales:

Coadyuvar con el Director de Planeacion e Innovacion Gubernamental en el desahogo de
consultas que en el dmbito de competencia de la Direccién, realicen las dependencias y
entidades de la Administraciéon Pdblica Municipal.

Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion en la elaboracion de
lineamientos para lainstrumentacién de los sistemas de control y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo.

Colaborar en la redacciéon del Plan Municipal de Desarrolloy los Informes de Gobierno
Municipal.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Direccion

MANUAL DE ORGANIZACION

capr le trabajo
's’rresu!tadus’ Responsable del Documento:
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-14 ';fy(’)g’/g’;’zg N
Planeacion E Innovacion Pagina 15 de 205
Gubernamental

Direccién de
Planeacion e
Innovacion
Gubernamental
]

Lider de
Proyectos

Coordinacién de Jefe del
Unidad Departamento
Administrativa Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Meétodos de investigacion
documental.
e Proceso Administrativo.

e Marco Normativo de la
Administracién Publica Municipal,

Estatal y Nacional.
Habilidades profesionales y conocimientos  Honestidady Transparencia.
complementarios: e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e (Comunicacién oraly escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Preferentemente 1 afio de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) | SI

X

NO

¢Maneja informacién reservada? Si

NO X

aplicables.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
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