) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

'REYNOSA )

N /
N\
-

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA

COORDINACION GENERAL DE FONDOS MUNICIPALES




MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO .....coiiiiiiiieieecieeee e, 6

Leyes y/o Tratados INternacionales ... 6
LEYES FEUABTAIES ... 6
LeYES ESTAtAl@S ... 6
Regulaciones MUNICIPAlES ... 7
ATRIBUCIONES ...ttt e e e e e e s r e e e e e e e e 8
ESTRUCTURA ORGANICA........cooovieiieieeeteeeeee ettt 10
ORGANIGRAMA et e e e e e e e e e 11
Organigrama GeNeral ...........ooviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 11
Organigrama €SPECITICO ....ciiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 12
OBJETIVO Y FUNCIONES .....coiiiiiiiiiiiee et 13
ODJELIVO i 13
FUNCIONES L. 13
DESCRIPCION DE PUESTOS ....ouviuiiieieeeeteeeeeeete ettt 14
Fichas Técnicas a Nivel EJECULIVO .......oviiiiiiiiiiiiiiieeeee e 15
Fichas Técnicas Nivel Operacional........cccccooiiiiiiiiiiiiieiieee e 21
CEDULA DE VALIDEZ ..., 33

Coordinacion General de
Fondos Municipales

——
N
| —



) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

'REYNOSA—
INTRODUCCION

En cumplimiento a lo que establece el Articulo 67, numeral 1, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se elabor6 el presente documento
el cual se le denomina “Manual de Organizaciéon de la Coordinacién General de
Fondos Municipales”.

El presente Manual de Organizacion, es de observancia general, como instrumento
de informacion y consulta, tiene como propdsito dar a conocer de una manera clara
y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman
esta unidad administrativa, permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de
funciones, conocer las lineas de mando, y proporcionar cada uno de los elementos
necesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos
indispensables que le permitiran la actualizacion administrativa.

Por ser un documento de consulta este manual debera ser actualizado, cuando
exista algun cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por
lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacion
necesaria para este propaésito.

Contribuimos proporcionando las herramientas necesarias para posicionar a
Reynosa como un referente a nivel nacional, una ciudad que crece ordenadamente,
de acuerdo con la correcta planeacion, organizacion y sistematizacion de la solicitud
de obras y servicios que nos hacen los reynosenses; ejerciendo nuestro
compromiso como institucion desarrollando una gestién adecuada de los fondos en
los tres niveles de gobierno: federal, estatal y municipal para fomentar el buen uso
de los recursos publicos, asi como programas presupuestarios para colaborar al
logro de la prosperidad, seguridad y armonia, con oportunidades para el bienestar
de sus habitantes.

Coordinacion General de Fondos Municipales.
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Mision

Administrar los recursos publicos en forma responsable, honesta y eficiente para
garantizar a Reynosa los servicios publicos de calidad que satisfagan las
necesidades del desarrollo social y econdmico de la comunidad integrando en este
proceso como eje fundamental la participacion y evaluacion ciudadana.

Vision
Respetar a la naturaleza y sostener el nivel de crecimiento y desarrollo de la region
en base a una infraestructura que favorezca las vocaciones econémicas y sociales
de la comunidad y haga de Reynosa un ejemplo de trabajo y tecnologia, orden y
crecimiento social, asi como prosperidad con seguridad, estableciendo la
planeacién con participacion ciudadana como una constante.

Valores

Todos los servidores publicos del ayuntamiento, de todos los niveles y en todas las

dependencias, se deben caracterizar por la practica diaria de los siguientes valores:

¢ Resultados

e Entusiasmo

e Liderazgo

e Sencillez

e Respeto

e Vocacion de servicio
e Eficiencia

e Perseverancia

e Honestidad

e Trabajo en equipo
e Lealtad

e Colaboracion

Coordinacion General de
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Decretado por el H. Congreso del Estado, la Coordinacion General de Fondos
Municipales es el area de la Administracion Publica Municipal, encargada de
planear, organizar y sistematizar la recepcion de las demandas de obras y servicios,

jerarquizando su atencion y tramite.

La Coordinacion se integra con las funciones sefaladas, publicado en el Periddico
Oficial el 13 de marzo de 2008, la creacién de la COORDINACION GENERAL DE
FONDOS MUNICIPALES de Cd. Reynosa, Tamaulipas., cabe mencionar que dicha
Coordinacion se desprende de una rama perteneciente a la Secretaria de Desarrollo
Social con el propdsito de administrar y coordinar con mayor empefio los programas

que la conforman.

Fuente: Archivo Municipal

Coordinacion General de
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Leyes y/o Tratados Internacionales
Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
(17 objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

La Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D. O. 5-11-1917 y sus
reformas).

Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030,
Documento Inicial para la Consulta.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Plan Nacional de Desarrollo.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas. (P. O. 16-
111921 y sus reformas).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tamaulipas. (P.O. 5-VII-2007).

Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas. (P. O. 10-X-1941 y sus
reformas)

Plan Estatal de Desarrollo.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Coordinacion General de
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e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley para el Desarrollo Urbano del Estado de Tamaulipas.

Regulaciones Municipales
¢ Reglamento de la Administracién Publica. (P. O. 13-XI11-1997 y sus reformas).
e Reglamento Interior del Ayuntamiento. (P. O. 13-XI11-1997 y sus reformas).

¢ Implementando la Nueva Agenda Urbana Documento de Vision Reynosa
2030.

¢ Plan Municipal de Desarrollo.

Reglas de Operacién

¢ Reglas de Operacion del FISMDF.
¢ Reglas de Operacion de FORTAMUN.

Coordinacion General de
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ATRIBUCIONES

ORDENAMIENTO:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal
Ultima reforma POE 75-A 21-06-2012

Se encuentra publicado en el Periédico Oficial Anexo al nimero 33 de fecha 13 de
marzo de 2008.

CAPITULO XIV
DE LA COORDINACION GENERAL DE FONDOS MUNICIPALES

(Ultima reforma POE No. 75-A, del 21-Jun-2012)

Articulo 30. La Coordinacion General de Fondos Municipales es el area de la
Administracion Publica Municipal, encargada de planear, organizar y sistematizar la
recepcion de las demandas de obras y servicios, jerarquizando su atencion y
tramite.

I.- Canalizar a través de los diversos programas de participacion federal, estatal y
municipal las obras a ejecutar.

.- Integrar los expedientes técnicos que respalden la propuesta de inversion.

[ll.- Intervenir en la organizacion y celebracién de los concursos para la asignaciéon
de contrato de obra publica.

IV.- Recibir y entregar los recursos a los comités de juntas vecinales de bienestar
social.

V.- Implementar el seguimiento al avance de las obras y la comprobacion de la
aplicacion de los recursos para su finiquito.

VI.- Expedir a la Comision de Cabildo correspondiente o a la Coordinacion cuando
ésta lo solicité, los informes, estadisticas y expedientes de los trabajos realizados
por la misma.

Teniendo la Coordinacion las facultades y obligaciones que las leyes Federales,
Estatales, Municipales, reglamentos, normas, manuales y demas disposiciones
administrativas le confieran contando para su desempefio con las Direcciones que
a continuacion se describen:

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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1.- DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS.

1.1.- Canalizar y dar seguimiento a las acciones sociales de los diversos programas
federales, estatales y municipales.

1.2.- Atender solicitudes de los gestores sociales de manera expedita y eficiente.

1.3.- Coordinar la realizacidon de eventos de asistencia social que promueva la
Coordinacion General.

1.4.- Establecer un sistema de registro continud y actualizado de las atenciones que
brinda la Coordinacion General.

(Ultima reforma POE No. 75-A, del 21-Jun-2012)
2.- DE LA DIRECCION TECNICA.

2.1.- Proponer y elaborar paquetes de obra en los diversos programas.

2.2.- Verificar aspectos técnicos y de infraestructura en la realizacion y ejecucion de
proyectos.

2.3.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en los diversos
programas.

2.4.- Intervenir en la celebracion de los concursos de obras publicas.

2.5.- Revisar y dar tramite a las obras publicas solicitadas por los gestores sociales.
Teniendo la Coordinacién General y sus diferentes Direcciones, las facultades y
obligaciones que las leyes federales, estatales, municipales, reglamentos, normas,
manuales y demas disposiciones administrativas les confieran y sean inherentes a
su cargo.

(Ultima reforma POE No. 75-A, del 21-Jun-2012)

Coordinacion General de
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinadora General de Fondos Municipales.
1.1 Director de Programas.
1.1.0.1. Jefe de Departamento de Programa FORTAMUN.
1.1.0.2. Jefe de Departamento de Programa FISMDF.
1.1.0.3 Jefe de Departamento de Programa Hidrocarburos Terrestres.
1.1.0.4 Jefe de Departamento de Programa Hidrocarburos Marinos.
1.1.0.5 Jefe de Departamento de Programa CAPUFE.
1.1.0.6 Jefe de Departamento de Programa Ramo 28
1.2 Director de Area Técnica.
1.2.1 Jefe de Departamento de Area Técnica
1.2.1.1 Jefe de Oficina de Planeacion.
1.2.1.2 Jefe de Oficina de Realizacion de Expedientes Técnicos.
1.2.1.3 Jefe de Oficina de Facturacion y Comprobaciones.

1.2.1.4 Supervisor de Obra.

Coordinacion General de
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Organigrama especifico
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Coordinador General de Fondos Municipales

Asistente
Administrativo

Director de Director
Programas Técnico
Jefe de Jefe de
|| Departamento Departamento de
Jefe de de Programa Area Técnica
Departamento| | FISMDF
de Programa
FORTAMUN Jefe de oficina
de Planeacion
Jefe de Oficina de
Realizacion de
Expedientes
Sole d Técnicos
efe de
Departamento de D ep;Jaerrt:r?ﬁinto
Programa = | "5r55rama
H'd&%iﬁ{g%ros Hidrocarburos Jefe de Oficina
Terrestires Facturaciony
Supervisor de Comprobaciones
Jefe de Obra
Departamento de
Programa
Jefe de
Departamento CAPUEE
de Programa
Ramo 28
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OBJETIVO Y FUNCIONES
Objetivo

Planear, organizar y sistematizar la recepcion de las demandas de obras y servicios,
jerarquizando su atencion y tramite. Asi como gestionar los programas Federales
mismos que beneficien a la Comunidad de Reynosa.

Funciones

I. Canalizar a través de los diferentes programas de participacién Federal,
Estatal y Municipal las obras a ejecutar.

II. Integrar los expedientes técnicos que respalden la propuesta de inversion.

lll. Intervenir en la organizacion y celebracion de los concursos para la
asignacion de contrato de obra publica.

IV. Recibir y entregar los recursos a los comités de juntas vecinales de bienestar
social.

V. Implementar el seguimiento al avance de las obras y la comprobacion de la
aplicacion de los recursos para su finiquito.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NIVELES JERARQUICOS

Nivel Ejecutivo Coordinacion / Direcciones

Nivel Operativo Jefaturas de Departamento/ Jefaturas de
Oficina/Supervisor de Obra/Asistente

Administrativo

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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Fichas Técnicas a Nivel Ejecutivo

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Coordinacion General de Fondos Presidencia Municipal
Municipales
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

Planear, organizar y sistematizar la recepcion de las demandas de obras y servicios,
jerarquizando su atencion y tramite. Asi como gestionar los programas Federales mismos
que beneficien a la Comunidad de Reynosa.

Especificas:

I. Canalizar a través de los diferentes programas de participacion Federal, Estatal y
Municipal las obras a ejecutar.
II. Integrar los expedientes técnicos que respalden la propuesta de inversion.

lll. Intervenir en la organizacién y celebracion de los concursos para la asignacion de
contrato de obra publica.

IV. Recibir y entregar los recursos a los comités de juntas vecinales de bienestar social.

V. Implementar el seguimiento al avance de las obras y la comprobacién de la aplicacién
de los recursos para su finiquito.

VI.  Expedir a la Comision de Cabildo correspondiente o a la Coordinacion cuando ésta
lo solicite, los informes, estadisticas y expedientes de los trabajos realizados por la
misma.

Teniendo la coordinacién y sus diferentes direcciones, las facultades y obligaciones que las

leyes federales, estatales, municipales, reglamentos, normas, manuales y demas

disposiciones administrativas les confieran.

CAMPO DECISIONAL

e Autorizando tipo y nimero de obras a realizar con los recursos disponibles, y zonas
de la ciudad en donde se realizaran dichas obras.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Secretaria de Obras 1) Definir 'y programar 1) Periddica
Publicas, Desarrollo obras. 2) Permanente
2 Urbano y Medio 2) Administrar los 3) Variable
E Ambiente. recursos. 4) Periodica
|LI_J 2) Secretaria de Finanzas y 3) Determinar zonas 5) Variable
Z Tesoreria. prioritarias.
3) Secretaria de Desarrollo 4) Coordinar auditorias.
Social. 5) Aprobar la planeacion.

4) Contraloria Municipal.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

—— B REYNOSA—
5) COPLADEM.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) SEDATU federal y estatal 1) Gestionar fondos 1) Permanente
2) SEDUMA federaly estatal. 2) Gestionar fondos 2) Permanente
3) Tesoreria de la 3) Administrar flujo de 3) Permanente
2 Federacion. fondos. 4) Permanente
5 4) Secretariade Finanzasdel 4) Gestionar participacion. 5) Permanente
|'-'_J Estado. 5) Reportar avances de 6) Permanente
ﬁ 5) Secretaria de Bienestar planeacibn de manera
Social del Estado. trimestral.
6) SHCP. 6) Reportar avances de
planeacibn de manera
trimestral.

Licenciatura en Administracion, Administracion Publica, Gestion Publica o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Especialidad en planeacién estratégica, Gestion y procuracion de fondos, estadistica y

administracion de proyectos, Reglas de operacién de los programas estatales y federales.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

PUESTO O AREA
Administraciéon y Gestion Publica

——
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Programas Coordinacion General de Fondos
Municipales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Supervisar las actividades de los programas estableciendo una coordinacion

permanente con los responsables de los mismos, coadyuvando a la Direccion Técnica

Administrativa y de Infraestructura en la recepcion de demandas de obras publicas,

servicios y/o acciones sociales compromisos del Presidente municipal y gestores

sociales.

Especificas:

I. Canalizar y dar seguimiento a las acciones sociales de los diversos programas
federales, estatales y municipales.

II. Atender solicitudes de los Gestores sociales de manera expedita y eficiente.

lll. Coordinar la realizacibn de eventos de asistencia social que promueve la
Coordinacion General.

IV. Establecer un sistema de registro continuo y actualizado de las atenciones que
brinda esta Coordinacion General.

CAMPO DECISIONAL
e Tomando acciones para asegurar el oportuno cumplimiento de las reglas de

operacion de cada programa.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
0 1) Secretaria de Finanzas y 1) Recabar 1) Variable
<ZE Tesoreria. informacion. 2) Variable
% 2) Secretaria de Obras 2) Coordinar obras. 3) Periddica
E Publicas, Desarrollo Urbano  3) Atender auditorias.

y Medio Ambiente.
3) Contraloria Municipal.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) SEDATU Federal y Estatal. 1) Reporte de avances. 1) Permanente
2) SEDUMA Federal y Estatal.
3) Tesoreria de la Federacion.
4) Secretaria de Finanzas del
Estado.

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracién Publica, Gestién de Proyectos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion y administracion de proyectos, Reglas de operacion de programas estatales y

federales.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Proyectos 3 afnos

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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Elaboracion Marzo 2016

Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:
Direccién Técnica Coordinacion  General de Fondos
Municipales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:
Supervisar técnicamente los proyectos de obras publicas, jerarquizando las obras en
base a compromisos del R. Ayuntamiento y la problemética del Municipio.
Especificas:
I.  Proponery elaborar paquetes de obra en los diversos programas.
II.  Verificar aspectos técnicos y de infraestructura en la realizacién y ejecucion de
proyectos.
lll.  Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en los diversos
programas.
IV. Intervenir en la celebracion de los concursos de obras publicas.
V. Revisary dar tramite a las obras publicas solicitadas por los gestores sociales.
CAMPO DECISIONAL

e Jerarquizando las obras en base a la problemética y las necesidades del

municipio.
RELACIONES
0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<ZE 1) Secretaria de Obras 1) Revisar obras propuestas 1) Variante
ﬁ Publicas, Desarrollo
E Urbano y Medio
= Ambiente.
" Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<Z‘: 1) SEDATU Federal y 1) Coordinar requerimientos. 1) Variable
o4 Estatal 2) Coordinar requerimientos. 2) Variable
L|1_J 2) SEDUMA Federal y 3) Revisar informaciéon y 3) Variable
n Estatal. supervisar.

3) Contratistas
PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracion, Administracion Publica o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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Especialidad en planeacion estratégica, comunicacion, gestion y procuracion de fondos,
estadistica y administracion de proyectos.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

Gestion y Administracién 3 afios

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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Fichas Técnicas Nivel Operacional

PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO
COORDINADOR GENERAL DE FONDOS MUNICIPALES

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Mantener organizacién, control de 1. Control de archivos y documentos
actividades y archivo de documentos internos.
internos generados en la 2. Analizar los requerimientos técnicos y
Coordinacion. materiales para la ejecucion de tareas.
II. Apoyar en la obtencion e integracion 3. Dar seguimiento al calendario y evaluar
de informes requeridos por el las actividades.
Coordinador General. 4. Coordinar con los responsables de las
lll. Elaboracion y recepcion de oficios. tareas.
IV. Atender llamadas telefonicas. 5. Elaborar informes de actividades a la
V. Canalizar correspondencia. Coordinacion General y la Direccion
VI. Las demas que en el ambito de su Técnica.
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciatura en Administracion e Trabajo en equipo.
Publica, Contabilidad Publica o afin e Pensamiento analitico.

e Conocimientos en ofimética. e Vocacion de servicio.
e Manejo de hojas de calculo. ¢ Confidencialidad.

e Expresion Oral y Escrita. ¢ Inteligencia emocional.
e Archivistica. ¢ Planificacién.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FISMDF
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROGRAMAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

Analizar y evaluar la factibilidad de
proyectos con impacto en el
desarrollo de Infraestructura.

Convocar oportunamente a las
instancias publicas involucradas
en las acciones de los proyectos

. Emitir

RESPONSABILIDADES
1. Elaborar

estudios
socioeconomicos, e informes de
los avances en cada proyecto.
reporte de  objetivos
cumplidos y acciones realizadas
del mismo programa.

aprobados.

[ll.  Vigilar y cumplir las disposiciones
legales que  establece el
programa.

IV. Colaborar en la planeacion vy

ejecucion de programas Yy

proyectos de inversibn en
infraestructura y su equipamiento,

apoyando en la obtencién de

recursos para proyectos de
infraestructura, asi como en
cualquier otro mecanismo
inherente a este tipo de
programas.

V. Las demds que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

Alto rendimiento.
Organizacion.
Vocacion de servicio.

e Licenciatura en Administracion °
Publica, Contabilidad Publica o afin .
e Reglas de operacion en programas o

de federales. e Confidencialidad.
e Teécnicas en ofimatica. e Trabajo en equipo.
e Manejo de hojas de calculo. e Planificacion.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FORTAMUN

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROGRAMAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Analizar y evaluar la factibilidad de
proyectos con impacto en el
desarrollo de infraestructura.
Convocar oportunamente a las
instancias publicas involucradas
en las acciones de los proyectos
aprobados.

Vigilar y cumplir las disposiciones
legales que  establece el
programa.
Colaborar en la planeacion y
ejecucibn de programas |y
proyectos de inversion en
desarrollo rural, apoyando en la
obtenciobn de recursos para
proyectos de infraestructura, asi
como en cualquier otro
mecanismo inherente a este tipo
de programas.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

B REYNOSA——

RESPONSABILIDADES

1. Emitir

. Elaborar

reporte de  objetivos
cumplidos y acciones realizadas
del mismo programa.

estudios
socioeconémicos, e informes de
los avances en cada proyecto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion
Publica, Contabilidad Publica o afin
Reglas de operacion programas de
federales

Manejo de paqueteria ofimatica.

——
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HABILIDADES

Minuciosidad.
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Eficiencia.
Confidencialidad.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE FONDO PARA ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS PRODUCTORES DE HIDROCARBUROS (REGION
MARITIMA)

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROGRAMAS

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Analizar y evaluar la factibilidad de 1. Elaborar estudios
proyectos con impacto en el socioecondmicos, e informes de los
desarrollo de infraestructura. avances en cada proyecto.

II. Convocar oportunamente a las 2. Emitir reporte de  objetivos
instancias publicas involucradas en cumplidos y acciones realizadas del
las acciones de los proyectos mismo programa.
aprobados.

lll.  Vigilar y cumplir las disposiciones
legales que establece el programa.
IV. Colaborar en la planeacién vy
ejecucion de  programas |y
proyectos de inversion en el
cuidado del agua, medio ambiente
y recursos naturales, apoyando en
la obtencion de recursos para
proyectos de infraestructura, asi
como en cualquier otro mecanismo
inherente a este tipo de programas.
V. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

Alto rendimiento.

e Licenciatura en Administracion

Publica, Contabilidad Publica o afin e Pensamiento analitico.
e Reglas de operacién programas de e Minuciosidad.
federales. e Eficiencia.
e Manejo de paqueteria Office. e Confidencialidad.

e Planificacion.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE FONDO PARA ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS PRODUCTORES DE HIDROCARBUROS (REGION
TERRESTRE)
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROGRAMAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Analizar y evaluar la factibilidad de
proyectos con impacto en el desarrollo
de infraestructura.

Convocar oportunamente a las
instancias publicas involucradas en las
acciones de los proyectos aprobados.
Vigilar y cumplir las disposiciones
legales que establece el programa.
Colaborar en la planeacion y ejecucion
de programas y proyectos de inversion
en el cuidado de la salud, apoyando en
la obtencion de recursos para proyectos
de infraestructura, asi como en
cualquier otro mecanismo inherente a
este tipo de programas.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

B REYNOSA——

RESPONSABILIDADES

Emitir reporte de objetivos cumplidos y
acciones realizadas del mismo
programa.
Elaborar estudios socioecondmicos, e
informes de los avances en cada
proyecto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracién Publica,
Contabilidad Publica o afin

Reglas de operaciéon programas de
federales.

Manejo de paqueteria Office.
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HABILIDADES

e Minuciosidad.

e Organizacion.

e \ocacion de servicio.
e Eficiencia.

¢ Planificacion.

e Alto rendimiento.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CAPUFE

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROGRAMAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES
l.

Analizar y evaluar la factibilidad de
proyectos con impacto en el
desarrollo de infraestructura.
Convocar oportunamente a las
instancias publicas involucradas
en las acciones de los proyectos
aprobados.

Vigilar y cumplir las disposiciones
legales que  establece el
programa.
Colaborar
ejecucion

en la planeacion vy
de programas de
Turismo, apoyando en la
obtencion de recursos para
proyectos de Infraestructura, asi
como en cualquier otro
mecanismo inherente a este tipo
de programas.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024
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RESPONSABILIDADES

1. Emitir

. Elaborar

reporte de  objetivos
cumplidos y acciones realizadas
del mismo programa.

estudios
socioeconémicos, e informes de
los avances en cada proyecto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Carrera Administracion Publica,
Contabilidad Puablica o afin

Reglas de operacion programas de
federales.

Manejo de paqueteria Office.
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HABILIDADES

Pensamiento analitico.
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Eficiencia.
Confiabilidad.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE RAMO 28
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROGRAMAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

Analizar y evaluar la factibilidad de
proyectos con impacto en el
desarrollo de infraestructura
Convocar oportunamente a las
instancias publicas involucradas
en las acciones de los proyectos
aprobados.

Vigilar y cumplir las disposiciones
legales que  establece el
programa.

Realizar acciones que fortalezcan
la seguridad publica a fin de
salvaguardar los derechos e
integridad de los habitantes del
municipio 'y  preservar las
libertades, el orden y la paz
publicos, apoyando la obtencion
de recursos para la Seguridad, asi
como en cualquier otro
mecanismo inherente al mismo
programa.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
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RESPONSABILIDADES

1. Emitir

reporte de  objetivos
cumplidos y acciones realizadas
del mismo programa.

Elaborar estudios
socioeconémicos, e informes de
los avances en cada proyecto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Carrera Administracion Publica,
Contador Publico o afin.

Reglas de operacion programas
de federales.

Manejo de paqueteria Office.

——
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HABILIDADES

Minuciosidad.
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Planificacion
Eficiencia.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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&' REYNOSA——
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA TECNICA

JEFE DIRECTO

DIRECTOR TECNICO

SUBORDINADOS

JEFE DE OFICINA DE PLANEACION, JEFE DE OFICINA DE REALIZACION DE
EXPEDIENTES TECNICOS, JEFE DE OFICINA DE FACTURACION Y
COMPROBACIONES, SUPERVISOR DE OBRA.

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Apoyar con el enlace de las 1. Analizar los requerimientos
diferentes actividades de trabajo técnicos y materiales para la
entre las diferentes Secretarias y ejecucion de tareas.
la Coordinacion.

II. Supervisar los tiempos de las 2. Elaborar informes de actividades a
actividades de las obras de la Coordinacion General y la
manera que se cumpla con los Direccion Técnica.

calendarios definidos por la
administracion municipal y las
instancias estatales y federales.

[ll. Enlace con diversas Secretarias
para manejo de informacion de la
obra publica.

IV.  Coordinar con los responsables de
las tareas.

V. Dar seguimiento al calendario y
evaluar las actividades.

VI. Las deméas que en el ambito de su
competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Carrera Arquitectura, Ingenieria e Pensamiento analitico.

Civil o afin. e Minuciosidad.
e Obra Publica e Organizacion.
e Construccion. e Eficiencia.
e Manejo de paqueteria Office. e Confidencialidad.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE OFICINA DE PLANEACION

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA TECNICA
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Brindar apoyo en la realizacion del 1. Elaborar informes de actividades a
calendario de actividades. la Coordinacion General y la
II. Analizar los requerimientos técnicos Direccion Técnica.
y materiales para la ejecucion de 2. Presentar propuestas para
tareas. eficientar las actividades.

lll. Realizar seguimiento al calendario y
evaluar las actividades.

IV. Coordinar con los responsables de
las tareas.

V. Apoyar con el disefio de actividades
de trabajo de los programas de la
Coordinacion General y la Direccion
Técnica, buscando administrar los
tiempos de manera que se cumpla
con los calendarios definidos por la
administracion municipal y las
instancias estatales y federales.

VI. Las demas que en el ambito de su
competencia le  delegue Ia
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

Pensamiento analitico.
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Eficiencia.
Confidencialidad.
Trabajo en equipo.

e Carrera en Administracion,
Arquitectura, Ingenieria Civil o afin.

e Obra Publica.

e Construccion.

e Manejo de paqueteria ofiméatica.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO
JEFE DE OFICINA DE REALIZACION DE EXPEDIENTES TECNICOS
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA TECNICA
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

Realizar los expedientes técnicos
de acuerdo con las reglas de
operacion en los cuales se lleva
un control del avance de todas las
obras 0 acciones que se realizan.
Recaudar la informacion para
darle el formato adecuado vy
anexarla a los diferentes
expedientes técnicos.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

B REYNOSA——

RESPONSABILIDADES

1. Realizar los expedientes técnicos

de los diferentes Programas,
integrando todos los documentos
requeridos para la adecuada
comprobacién de los proyectos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Arquitectura, Ingenieria Civil o
afin.

Construccion.

Manejo de paqueteria Office.

——

HABILIDADES

Minuciosidad.
Organizacion.
Vocacioén de servicio.
Eficiencia.
Confiabilidad.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

B REYNOSA——

JEFE DE OFICINA DE FACTURACION Y COMPROBACIONES

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA TECNICA

SUBORDINADOS
N/A

ACTIVIDADES

|. Generar oficios diversos ante las
Secretarias o0 direcciones para solicitar
informacion y/o apoyo para obtener
comprobaciones de las obras realizadas.

Il. Supervisar que los programas sean
manejados oportuna y adecuadamente
mediante la debida comprobacion de las
facturas, informes, anexos etc., buscando
evitar observaciones por parte de las
autoridades Federales y Estatales vy
Municipales.

[ll. Archivar la documentacion que se genera
para los diversos programas.

IV. Realizar funciones administrativas de
diferente indole.

V. Apoyar a la Secretaria de Finanzas en la
revision de pdlizas de ingresos, egresos y
diario, asi como en la elaboracion del informe
financiero mensual.

VI. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegué la superioridad.

RESPONSABILIDADES
1. Realizar entrega de documentacion

oficial de los programas de la
coordinacion ante las diferentes
instancias del gobierno Federal y
Estatal.

. Integrar la documentacion necesaria

para los programas.

. Realizar entrega de documentos ante

instancias Estatales y Federales.

. Gestionar informacién necesaria

para la compilacion de obra
realizada.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Contador Publico o
afin.
e Manejo paqueteria Office.
e Hojas de calculo.
e Leyes y normas fiscales aplicables.

31

HABILIDADES
Analiticas.
Minuciosidad.
Vocacion de servicio.
Planificacion.
Confidencialidad.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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PUESTO
SUPERVISOR DE OBRA

JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA TECNICA

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

. Colaborar

Realizar inspecciones oculares del
area destinada para la obra, y asi
conocer el tipo de terreno,
dimensiones de este, y demas
caracteristicas requeridas.

en la realizacion vy
supervision de proyectos que parten
de una peticibn  ciudadana,
asegurando el adecuado
cumplimiento de los requerimientos
técnicos de cada proyecto.

Realizar las propuestas técnicas y
especificaciones del proyecto.

. Supervisar la obra una vez asignada.

Las demas que en el ambito de su
competencia le  delegue la
superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024
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RESPONSABILIDADES

1.

Realizar levantamientos
topograficos, para conocer la
orografia y las dimensiones del

terreno donde se construira la obra.
Realizar y presentar la informacion
obtenida del censo para saber la
cantidad de beneficiarios y el nivel
socioeconémico de los mismos.
Presentar informe de actividades
realizadas a través del formato de
supervision de obra.

Elaborar la cuantificacion de los
conceptos para la ejecucion de la
obra, para tener el costo de esta.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Arquitectura, Ingenieria Civil o afin.
Manejo de paqueteria Office.
Gestion Publica.

Estadistica.
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HABILIDADES

Analiticas.
Minuciosidad.
Vocacion de servicio.
Planificacion.
Eficiencia.
Confiabilidad.

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion de la Coordinacién
General de Fondos Municipales cumple con los requerimientos normativos,
juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a los lineamientos establecidos
en la Guia de Integracion de Manuales de Organizacion, por lo que se establece
que cuenta con validez. -----------===-==mmmmmme- mememmmmeeememeeeeeeeeeeeeae

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacién entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion. e -

La entidad administrativa estda obligada a mantener actualizado su manual de
organizacién, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a traves de la Direccion de Enlace Interinstitucional. ------------------=-=o-eeuuo-

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
TrANSPArENCIA. ============mm e e e e e e e e e

Elaborado por:
Coordinacion General de Fondos Municipales

COMISION TECNICA

Revisado:

Ing. Alfredo Careaga Pefia Lic. Zulema del Carmen Gonzalez Beas

Secretario Técnico Secretaria de Servicios Administrativos

Autorizado:

Lic. José Luis Marquez Sdnchez Lic. Antonio Joaquin de Ledn Villarreal

Secretario del Ayuntamiento Contralor Municipal

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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CONTROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de Manual MO/ST-015 Coordinacion General de Fondos de
Municipales
Emision Fecha.de Descripcion del cambio
cambio
2016 Marzo 2016 N/A
2022 Mayo 2022 ACTUALIZACION DE FICHAS DE

DESCRPCION DE PUESTOS.

——

Coordinacion General de
Fondos Municipales
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