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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE DIRECCION DE PLANEACION
. Descripcion

La Direccidn de Planeacién es responsable de disenar, coordinar, implementar y
evaluar los planes, programas y proyectos que contribuyen al desarrollo integral y
sostenible de Zihuatanejo de Azueta, promoviendo una adecuada distribucion de los
recursos municipales y optimizando la gestion. publica mediante la planeacion
estratégica.

Il. Misién

Ser la dependencia encargada de coordinar, proponer y gestionar los planos y
proyectos de desarrollo municipal, asegurando que se alineen con las necesidades
de la poblacion, las politicas publicas vigentes y los objetivos estratégicos del
gobierno municipal, mediante un proceso participativo y eficiente.

lll. Visién

Ser una direccion innovadora y eficiente, lider en la planificacion y ejecucion de
proyectos que contribuyen al desarrollo, social, econdmico y ambiental del municipio
de Zihuatanejo de Azueta, generando un impacto positivo y sostenible en la calidad
de vida de sus habitantes.

IV. Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Planeacion.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley de Coordinacion Fiscal

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Desarrollo Social

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley numero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
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Ley numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.
Ley No. 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Guerrero.

Ley de Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de Azueta

V. Objetivos Estratégicos

1.

Desarrollar y coordinar proyectos alineados con los intereses y necesidades
de la comunidad, y que respondan a los desafios del municipio.

Optimizar la asignacion y uso de los recursos publicos mediante una
planificacion estratégica y eficiente, asegurando la ejecucion oportuna de los
programas y proyectos municipales.

Fomentar la participacion ciudadana para garantizar que los planes y
programas de desarrollo reflejen las necesidades reales de la comunidad.
Fortalecer la gestion publica mediante la formacion y el desarrollo de
capacidades del personal involucrado en la planificacion y ejecucion de
proyectos y programas municipales.

Integrar politicas publicas y estrategias de desarrollo sostenible, asegurando
gue los proyectos no solo impulsen el crecimiento econdémico, sino que
también mejoren la calidad de vida de la poblacién y protejan el medio
ambiente.

VI. Estructura Organica

No. Plazas

B C
Direccién de Planeacién
Director/a 1
Secretario/a 1
Analista Administrativo/a 1
Departamento de Programacion y Presupuesto
Jefe/a Departamento 1
Departamento de Informacion Estadistica y Geografia
Municipal
Jefe/a Departamento 1
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VI. Organigrama General

DIRECTOR DE
PLANEACION

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION ESTADISTICA
Y GEOGRAFIA MUNICIPAL
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VII. Descripcion de Puestos y funciones

Nombre del Puesto: Director/a de Planeacion

Coordinar, supervisar y dirigir las actividades de la
Direccidn de Planeacion para garantizar el cumplimiento
de los objetivos estratégicos del municipio en términos

Objetivo: de desarrollo, politicas publicas y presupuesto,
promoviendo un uso eficiente de los recursos.
Funciones

1. Dirigir la integracion, elaboracion y ejecuciéon del Plan Municipal de Desarrollo
y demas planes estratégicos del municipio.

2. Coordinar el Sistema de Planeacién Democratica Municipal.

3. Coordinador y supervisor la programacion y asignacion de recursos para
proyectos y programas municipales.

4. Gestionar el proceso de presupuestacion anual, asegurando que los proyectos
estén financiados y alineados con las prioridades del municipio.

5. Dar seguimiento del cumplimiento e impacto de las politicas y programas
municipales de desarrollo.

6. Coordinar la integracion y presentacién de los Informes de Gobierno de la
Administracion Municipal.

7. Integrar la recopilacion, analisis y difusion de datos estadisticos y geograficos
necesarios para la planeacion.

8. Fomentar la participacion ciudadana en el proceso de planeacion a través de
consultas publicas, talleres y foros.

9. Desarrollar informes de progreso y evaluaciones periddicas de los proyectos
en ejecucion.

10.Representar a la Direccidon de Planeacion en reuniones con otras
dependencias municipales, organismos estatales y federales.

11.Coordinar y gestionar las relaciones interinstitucionales con otros organismos
del sector publico y privado relacionados con el desarrollo y la planeacion.

12.Asesorar a la autoridad municipal en la toma de decisiones estratégicas
relacionadas con el desarrollo sostenible.

13.Cumplir con los requerimientos de las Leyes en materia de Transparencia.

14.Impulsar la mejora continua en los procesos de planeaciéon y gestion de
proyectos municipales.
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Nombre del Puesto: Secretario/a

Proporcionar apoyo administrativo a la Direccion de

Objetivo: Planeacién mediante la organizacion de documentos, la

atencion al publico y la gestibn de comunicaciones
internas y externas.

Funciones

. Organizar y mantener los archivos y documentos relacionados con las

actividades de la direccion.

. Redactar y recibir y archivar correspondencia oficial.
. Coordinar la agenda del Director, asegurando el cumplimiento de los

compromisos programados.

. Apoyar en la preparacion de informes y presentaciones.
. Recepcionar y administrar los requerimientos de compra de materiales y

equipo de oficina.

. Administrar el suministro de papeleria y bienes de consumo.
. Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.
. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue

su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.

Nombre del Puesto: Analista Administrativo/a

Brindar soporte administrativo y operativo a todas las
areas de la Direcciéon de Planeacion, colaborando en la

Objetivo: organizacion, procesamiento de informacion, gestion de

recursos para optimizar los procesos internos.

Funciones

. Analizar y procesar informacién relevante para la toma de decisiones en la

planeacién municipal

. Apoyar en la elaboracion de informes y reportes administrativos.
. Mantener registros y bases de datos actualizados de los proyectos y recursos

asignados.

. Colaborar en la elaboracion de propuestas de mejora de los procesos

administrativos

. Elaborar y mantener actualizado un inventario de bienes y equipos de la

Direccion, realizando el seguimiento y control de los mismos.
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6. Apoyar en la elaboracion de encuestas, analisis y consultas publicas para la

7.

recoleccion de datos necesarios para la planificacion.
Gestionar y actualizar plataformas digitales o herramientas informaticas
utilizadas por la Direccién para la planificacién y el seguimiento administrativo.

. Apoyar en la organizacién vy logistica de eventos, talleres y capacitaciones

relacionadas con las actividades de la Direccion.

. Disefar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.
. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue

su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia

Nombre del Puesto: | Jefe/a del Departamento de Programacion y

Presupuesto

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con
la programacion y gestiéon del presupuesto municipal,

Objetivo: asegurando la correcta asignacion y utilizacion de los

recursos financieros para el cumplimiento de los
objetivos y proyectos establecidos.

Funciones

. Elaborar y coordinar la propuesta anual del presupuesto de egresos municipal.
. Establecer y controlar los lineamientos para la programacion financiera de los

proyectos.

. Realizar analisis y seguimientos periddicos de los avances del presupuesto

para identificar desviaciones, proponer soluciones y ajustar los recursos.

. Elaborar informes financieros y presupuestarios del estado, ejecucion y la

evolucion de los proyectos.

. Brindar apoyo técnico a otras dependencias y unidades del gobierno municipal

en la programacion y ejecucion de presupuestos.

. Monitorear la evolucion de las politicas publicas relacionadas con la gestion

financiera y presupuestaria.

. Coadyuvar en la entrega de la cuenta publica e Informe Financiero.
. Fomentar la implementacion de herramientas tecnologicas para la gestion,

control y seguimiento del presupuesto municipal.

. Proponer mejoras en los procesos de control presupuestario para optimizar el

uso de los recursos y mejorar la eficiencia de los proyectos.
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Nombre del Puesto: | Jefe/a del Departamento de Informacién Estadistica

y Geografia Municipal

Coordinar la recoleccion, analisis y distribucién de la
informacion estadistica y geogréfica relacionada con el

Objetivo: municipio, con el fin de proporcionar datos precisos y

actualizados para la toma de decisiones y la
planificacion municipal.

Funciones

. Coordinar y supervisar la recopilaciéon de datos estadisticos y geograficos

relevantes para el municipio, asegurando que la informacion esté actualizada
y sea de calidad.

. Coordinar la elaboracion de censos y encuestas municipales en areas clave

del desarrollo sostenible.

. Generar informes estadisticos periddicos sobre la evolucion de indicadores

clave en el municipio.

. Establecer metodologias y estandares de calidad para la recoleccion, analisis

y presentacion de datos.

. Realizar estudios y analisis de datos estadisticos, geograficos y otros

elementos clave para la planeacion municipal.

. Asegurar que la informacidén geografica y estadistica esté disponible de

manera publica y accesible.

. Promover capacitaciones y talleres para el personal del municipio en el uso y

analisis de herramientas estadisticas y geograficas.

. Desarrollar mapas tematicos que representen graficamente los indicadores

clave del municipio para su uso en planeacion y difusion publica

. Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad
. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue

su jefe inmediato dentro del ambito de su competencia.




