Acuerdo 13-16/648

DECIMO SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA DE LA SEPTUAGESIMA PRIMERA
SESION ORDINARIA, DE FECHA 30 DE AGOSTO DEL 2016, EN LA QUE SE APRUEBA
POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA
ROO, 2013-2016, LA INICIATIVA MEDIANTE LA CUAL LA CIUDADANA SILVIA PONCE
SANCHEZ, DECIMA CUARTA REGIDORA Y PRESIDENTA DE LA COMISION DE
REGLAMENTACION Y MEJORA REGULATORIA, SOMETE A LA CONSIDERACION DE
LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, COMO UN ASUNTO DE
URGENTE Y OBVIA RESOLUCION, ABROGAR EL REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO Y EXPEDIR UN NUEVO REGLAMENTO INTERIOR DE ESTE
ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, EN
LOS TERMINOS DE LA PROPIA INICIATIVA. mem= mem=

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
PRESENTE

C. SILVIA PONCE SANCHEZ, en mi caréacter de Décimo Cuarta Regidora y Presidenta
de la Comisién Ordinaria de Reglamentacién y Mejora Regulatoria, y con fundamento
en los articulos 115 y demas relativos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 126, 133, 145 y demas relativos de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo; 1°, 2°, 3°, 7°, 65, 66 fraccion | inciso c), fraccion Il inciso c), 221,
224, 225 y demas relativos y aplicables de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana
Roo; 1°, 2°, 39 5° fracciones I, IX, XV y XVIII, 6 fraccion |, 73, 74, 103, 104, 105, y demas
aplicables del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;
1°, 2°, 39, 59, 6°, 26, 139, 140 fraccion lll, 142, 152, 153 y demas relativos y aplicables del
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, las disposiciones del Reglamento Interior del Instituto de Planeacién para el
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, y en ejercicio de las
facultades que me confieren los articulos 93 fraccion VII de la Ley de los Municipios del
Estado de Quintana Roo, 140 fraccion lll, 156 y demas aplicables del Reglamento del
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, vengo a
someter a la consideracién de este Organo Colegiado de Gobierno Municipal como un
asunto de urgente y obvia resolucion, LA INICIATIVA POR LA QUE SE ABROGA EL
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
URBANO DEL MUNICIPIO, DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, Y SE EXPIDE UN
NUEVO REGLAMENTO INTERIOR DE ESTE ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, la cual deriva de la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que la autonomia del Municipio libre se expresa en la facultad de gobernar y administrar por
si mismo los asuntos propios de su comunidad, en el ambito de competencia que le sefiala
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la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que conforme a ella se
expidan;

Que de conformidad a lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 126 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, el Municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado de Quintana Roo; asimismo, es una institucion de
caracter publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, autbnomo en su gobierno
interior y libre en la administracioén de su hacienda;

Que la competencia que la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo, otorga al Gobierno Municipal, se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y
no habr& autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado;

Que en ese mismo tenor, los Ayuntamientos tendran facultades para formular, aprobar y
publicar, de acuerdo con las Leyes en materia municipal que expida la Legislatura del
Estado, los Bandos de Policia y Buen Gobierno, los Reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal;

Que en particular y de conformidad con el marco juridico referenciado, es facultad de los
Regidores presentar al Ayuntamiento las iniciativas de Reglamentos, Bando de Policia y
Gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o en su caso, de
reformas o adiciones a los mismos;

Que corresponde al Gobierno Municipal de Benito Juarez, promover la modernizacion,
innovacion y el desarrollo de los asentamientos humanos, a través del ejercicio responsable
y eficiente de la funcion publica, para lo cual se expediran los reglamentos y disposiciones
administrativas necesarias, siendo el Ayuntamiento competente para aprobar y dar fuerza
legal suficiente que obligue a su aplicacion;

Que como resultado de los trabajos del comité de reglamentacion que encabeza la Comisién
gue me honro en presidir, en esta oportunidad someto a la consideracion del pleno de este
Ayuntamiento, diversas reformas al Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, las cuales garantizaran en
materia de planeacion urbana, establecer las propuestas necesarias que permitan promover
la modernizacién, innovacién y el desarrollo de los asentamientos humanos a través de la
planeacion a mediano y largo plazo, asi como del ejercicio responsable y eficiente de la
funcion publica;

Que por lo anterior y debido a los requerimientos de planeacién de hoy en dia, la labor del
IMPLAN debe ser apuntalada, tanto en sus atribuciones como en su estructura operacional,
razén por la cual, mediante la presente iniciativa se propone abrogar el reglamento vigente y
expedir un nuevo de manera que considere en sus disposiciones:

- Lo contenido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, a efecto de que
administre los recursos publicos que genere, integre su contabilidad y elabore los
respectivos estados financieros a través de la armonizaciéon contable, en base a los
criterios que determine la CONAC,;
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- Adicionalmente, siendo un 6rgano de consulta del Ayuntamiento y la Administracion
Pdblica Municipal, se le dota al Instituto de las facultades para asesorar en la
definicion y la metodologia del Sistema de Contabilidad Gubernamental, que exige la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como los criterios que define la
CONAC en materia de Armonizacion Contable; siendo que se considera de vital
importancia para el desarrollo presente y futuro de nuestro Municipio, con éstas
adecuaciones se esté en condiciones de también asesorar en materia de Planeacion
para el Desarrollo Urbano Municipal y Gestion basada en Resultados (PbR-SED), a
través de la implementacion de las respectivas metodologias;

- La actualizacion de la estructura organica y la definicion de las Unidades
Administrativas, tanto en la denominacion como en las facultades de los titulares;
definiendo ademads, la esencia para la cual fue creado el Instituto; sin afectar las
jerarquias, autoridades y manteniendo la misma estructura organica y plantilla laboral
haciéndolas congruentes con la Planeacion Interna que el Instituto ha puesto en
marcha desde el afio 2013;

- Un solido vinculo de coordinacion en la transparencia y rendicion de cuentas,
reforzandose las obligaciones del 6rgano de vigilancia con objeto de verificar los
sistemas de contabilidad de control y de auditoria internos de la administracion del
organismo, asi como la generacién y solventacion de las respectivas observaciones;

- En el mismo tenor, se adicionan las facultades y responsabilidades del Director
General, a fin de que promueva la instalacion, operacion y ejecucion del proceso de
adquisicion cuando aplique en términos de Ley, a través del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez (IMPLAN);

- Corregir la omisién que hasta el momento existe al no determinarse la forma de las
suplencias que deben cubrir en ausencia de los superiores jerarquicos, cuando el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada lo indica en su
articulo 73 del Capitulo IX;

- Adicionar la figura del Sindico Municipal dentro de la conformacion del 6rgano
méaximo de este Instituto, para homologar este Reglamento con el Reglamento
Organico de la Administracién Publica Descentralizada, ya que este, se omitia en el
primero;

- Se corrige la omisiéon al no considerar los Proyectos como productos para la
Planeacion Urbana, por lo que se adiciona la palabra Proyectos en la misién del
Instituto y en diversos articulos relativos; permitiendo la alineacion con los tres
niveles de gobierno;

- Aclarar la indefinicion respecto a las faltas consecutivas y ausencia definitiva de los
miembros del Consejo Consultivo Ciudadano, para un mejor funcionamiento y
participacion de los miembros durante la Convocatoria a Sesiones. Se puntualiza
ademas la facultad de informar a través del Secretario Técnico en el tiempo y término
adecuado, y asimismo se actualizan las denominaciones de las entonces
Direcciones por las que ahora son Secretarias, Articulo 44 respecto al Comité
Técnico; y,
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Finalmente, atendiendo las recomendaciones vertidas por la Auditoria Superior del
Estado en pasadas Auditorias a los organismos descentralizados, a la Unidad
Administrativa se le definan las funciones del Jefe del Departamento Contable vy el
personal auxiliar que ahi labora; para efecto de sustentar la labor administrativa y
financiera que se requiere en el Instituto, asi como en la integracién de la Cuenta
Publica y la generacién de los Estados Financieros;

Que con estas modificaciones, el municipio contard con un Instituto mas &gil e
independientes en la toma de decisiones, reforzando asi los instrumentos y acciones de
planeacion para un mejor funcionamiento, proyeccion, elaboracién e implementacién de los
programas, planes, proyectos y demas propuestas que se refieran al sistema municipal de
planeacion;

Que por lo anteriormente expuesto y fundado, se presenta al pleno de este Honorable
Ayuntamiento, la presente LA INICIATIVA POR LA QUE SE ABROGA EL REGLAMENTO
INTERIOR DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO, DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, Y SE EXPIDE UN NUEVO
REGLAMENTO INTERIOR DE ESTE ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, para quedar en los siguientes términos:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO.

PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
NUM. 122 EXT. EL 7 DE NOV. 2016

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Este Reglamento Interno es aplicable para el organismo publico descentralizado
del Municipio de Benito Juarez, con personalidad juridica y patrimonio propios, denominado
“Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.”

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en este Reglamento son de interés publico y
tienen por objeto regular la organizacion, funcionamiento y facultades del Instituto. En todo
lo no previsto por este Reglamento se aplicara supletoriamente el Reglamento Organico de
la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
I.- Ayuntamiento.- Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito

Juarez.

Il.- Consejo.- El Consejo Consultivo Ciudadano, como 6rgano de consulta y opinién del
Instituto, para el analisis de diagndstico, aportacién de estrategias, evaluacion de
propuestas, instrumentos y acciones de planeacién municipal.
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lll.- Instituto.- Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito
Juérez, identificado por la denominaciéon IMPLAN.

IV.- Junta de Gobierno.- Organo de Gobierno del Instituto.
V.- Municipio.- El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

VIl.- Reglamento Orgénico.- El Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez.

VIl.- Reglamento.- El presente Reglamento Interior del Instituto de Planeacion Para El
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

VIIl.- PbR.- Presupuesto Basado en Resultados, Programa Presupuestario que se enfoca
en la definicion y establecimiento claro y sencillo de los objetivos y resultados que
prevén alcanzar los programas a los que se asignan recursos presupuestarios.

IX.- Programas Presupuestarios.- Analisis Sistematico y objetivo para determinar la
pertenencia y el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados, impacto
y sostenibilidad de la Programacion Presupuestal Municipal, se compone por el
proceso que se lleva a cabo para la elaboracion de una Matriz de Indicadores por
Resultados (MIR), mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que define
como producto final el Presupuesto Basado en Resultados (PBR), conforme lo exige
el segundo y tercer parrafo del inciso c), Fraccion Il del articulo 61 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

X.- SIG.- Sistema de Informacion Geografica.
Articulo 4.- El Instituto tiene como objetivos:

l.- Proponer y elaborar los instrumentos de planeacion y las actualizaciones de los
planes y programas de desarrollo urbano municipal, necesarios para regular y prever
el crecimiento ordenado y sustentable de los asentamientos humanos en el
municipio, mismos que se deberan someter a la aprobacion del ayuntamiento.

Il.- Promover la participacion ciudadana y vecinal en los procesos de planeacion del
desarrollo urbano municipal mediante programas de capacitacion e informacion.

lll.- Asegurar la calidad de los instrumentos de planeacion del instituto, mediante la
participacién de especialistas, la investigacion y actualizacion de sistemas y el uso de
modernas tecnologias.

IV.- Crear un sistema de informaciébn municipal que contenga un amplio acervo
documental y de archivos electrénicos de los servicios publicos y de infraestructura
urbana existentes, localizados en cada region geografica del municipio.

V.- Asesorar técnicamente al Ayuntamiento y a las dependencias de la Administracion
Publica Municipal en todos los aspectos relacionados con el disefio, elaboracion,
instrumentacion y evaluacién de los Planes Programas y Proyectos de Desarrollo
Urbano. Asi como fomentar y coadyuvar a través de programas de capacitacion y
consultoria en temas de relevancia y obligatoriedad normativa para la administracién
publica municipal y en los que este instituto cuente con valor agregado, como es el
disefio y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de cada administracion
publica para efecto de garantizar la planeacién y el desarrollo municipal en el
mediano y largo plazo. Asi mismo, el modelo de gestion basada en resultados que
contempla los Presupuestos basados en Resultados (PbR) y el Sistema de
Evaluacién del Desempefio (SED),siendo que son elementos obligatorios que exigen
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la CONAC y derivados de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
Responsabilidad hacendaria.

VI.- Realizar de manera integral las investigaciones y consultas que sean necesarias
para el adecuado sustento y fundamentacion de los planes y programas de
desarrollo urbano.

Articulo 5.- La mision del Instituto es la de ser el érgano técnico de consulta del
Ayuntamiento en todo lo relacionado con el disefio, elaboracion, instrumentacion y
evaluacién de los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo Urbano y de otros ambitos
estratégicos en los que exista interrelacion y contribucion para ordenar y regular el
crecimiento sustentable presente y futuro de los asentamientos humanos en el territorio
municipal, proponiendo politicas y procedimientos para su aplicacion con la participacion de
la sociedad en cada caso.

Articulo 6.- El patrimonio del Instituto se integrara con:

I.-  Los bienes muebles e inmuebles que adquiera por cualquier titulo.

Il.-  La asignacion presupuestal que determine el Ayuntamiento anualmente, previa
justificacion que realice el Instituto en base a su programa operativo anual.

lll.- Las aportaciones, donaciones, legados y demas liberalidades que reciba de
personas fisicas o morales.

IV.- Subsidios y aportaciones extraordinarias que le asignen los gobiernos, federal y
estatal o de cualquier otro organismo que dependa de ellos.

V.- Subsidios y aportaciones que en forma directa tramite, gestione, obtenga o le asigne
cualquier organismo de caracter nacional e internacional.

VI.- Recursos provenientes de la prestacion de servicios técnicos propios e inherentes
del instituto, sujeto a tarifas que al efecto acuerde la Junta de Gobierno.

VII.- Productos o inversiones.
Articulo 7.- El Instituto administrara su presupuesto libremente, sin mas condicion que el

cumplimiento de sus programas aprobados por la Junta de Gobierno y los procedimientos
establecidos para la cuenta publica municipal.

Articulo 8.- El Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito
Juarez requerira de autorizacion expresa del Ayuntamiento para enajenar bienes inmuebles
que se hayan adquirido.

CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

Articulo 9.- La administracion del Instituto de Planeacién Para El Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez estara a cargo de una Junta de Gobierno y un Director general.

Articulo 10.- El Instituto ejecutara sus funciones bajo las atribuciones y obligaciones
siguientes:
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l.- Asesorar y capacitar al Ayuntamiento y demas autoridades municipales en materia
de Planeacibn Para El Desarrollo Urbano Municipal y Gestibn basada en
Resultados (PbR-SED), a través de la implementacion de metodologias

Il.- Investigar, formular, elaborar, actualizar y revisar el Programa Director Municipal de
Desarrollo Urbano, sus programas Yy planes parciales y sectoriales, y de
ordenamientos ecoldgicos, los reglamentos y normativas concernientes al
Desarrollo Urbano, para someterlos a su estudio, conocimiento y aprobacion por
parte del Ayuntamiento.

lll.- Establecer los criterios para la coordinacion y ejecucibn de los programas y
proyectos municipales en congruencia con los planes nacional y estatal de
desarrollo urbano, a través de los organismos federales y estatales competentes.

IV.- Promover conforme a las disposiciones aplicables la participacion ciudadana, por
medio de consultas publicas en el proceso de elaboracion de estudios, planes y
proyectos que realice el Instituto, sometiéndolos a la aprobacion del Ayuntamiento.

V.- Preparar programas, coordinar y realizar el planteamiento de lineas de
investigacion, organizar el acopio de documentacién, propuestas de proyectos
urbanos y obra publica, sometiéndolos a la aprobacion del Ayuntamiento, contando
con la asesoria y colaboracion de otros organismos de planeacion.

VI.-  Proponer al Ayuntamiento Proyectos de obra urbana.

VIl.- Proponer al Ayuntamiento las acciones a tomar para promover el uso eficiente del
suelo urbano y evitar el crecimiento descontrolado, en coordinacion con otras
instancias.

VIIl.- Auxiliar como consultor técnico del Ayuntamiento en materias de cambios de uso de
suelo y ordenamiento ecoldgico, que le sea solicitado rindiendo dictamenes
técnicos correspondientes.

IX.- Proponer al Ayuntamiento las modificaciones, reformas y adecuaciones a la
reglamentacion en materia de desarrollo territorial y que se requieran y los
proyectos de iniciativa de ley que se estimen necesarios.

X.- Localizar e inventariar las superficies baldias dentro de las zonas plenamente
urbanizadas y proponer al Ayuntamiento su aprovechamiento a través de planes y

programas.

Xl.- Proponer al Ayuntamiento la declaracibn de zonas sujetas a conservacion
ecologica.

Xll.-  En base a programa de crecimiento Urbano, o zonas para reservas, coadyuvar con

el Ayuntamiento en la adquisicion de reservas territoriales, y para definir sus usos y
destinos en congruencia con los planes municipales de desarrollo urbano y las
politicas del Gobierno del Estado y del mismo Municipio.

Xlll.- En el ambito de la Planeacion Urbana proponer al Ayuntamiento la Creacién de
areas verdes, parques Y jardines publicos, en las &reas de donacion que por ley los
desarrolladores deben aportar o donar al ayuntamiento.

XIV.- Auxiliar al Ayuntamiento como consultor en la realizacién de estudios y elaborar
proyectos técnicos, en materia de transporte publico, asi como recomendar
sistemas, rutas y equipos para el mejoramiento de éste en el Municipio, que
garanticen un servicio eficiente, econémico, con seguridad, comodidad y limpieza,
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en cumplimiento de la reglamentacion existente para la conservacion del medio
ambiente, sometiéndose a la aprobacién de la autoridad competente.

XV.- Desarrollar Investigaciones y Estudios que permitan adecuaciones oportunas al
sistema vial de la ciudad, a las condiciones cambiantes del desarrollo urbano y
someter los resultados de su trabajo al conocimiento de la autoridad competente
para la toma de decisiones y acciones que se sugieran realizar.

XVI.- Proponer al Ayuntamiento la definiciébn de criterios, mecanismos e instrumentos
para la investigacion, proteccidn y acrecentamiento del patrimonio cultural en todas
sus manifestaciones, tangibles e intangibles, artisticas, historicas y simbdlicas, con
el fin de fortalecer el sentimiento publico de pertenencia y arraigo a la comunidad.

XVIl.- Realizar estudios y proponer programas y planes de regeneracion y/o rehabilitacion
y conservacion urbana y ambiental, determinando los planes de manejo y
aprovechamiento de recursos naturales y energias alternativas.

XVIIl.- Elaborar, actualizar y administrar el “Sistema de Informacion Documental”,
estadistica y cartogréafica del municipio.

XIX.- Promover el acceso al Sistema de Informacion Documental del Instituto, de
conformidad con los requisitos que establezca la Junta de Gobierno
especificamente para ello.

XX.- Proporcionar elementos documentales, técnicos, operativos y de juicio necesarios
para la toma de decisiones y los rubros y postulados a que se refiere este
Reglamento.

XXI.- Diseflar campafas de educacidon para concientizar a la poblacion acerca de
soluciones a problemas especificos de su competencia y de la necesidad de
programas encaminados a mejorar la calidad de vida.

XXIl.- Proponer politicas publicas para prevenir y erradicar asentamientos humanos
irregulares, asi como aquellos que no cumplan con las normas legales aplicables.

XXIll.- Las demas que le asignen éste Reglamento, el Ayuntamiento y otras disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 11.- Para el estudio y despacho de los asuntos que le competen, el Instituto
contara con los siguientes 6rganos:

I.-  Junta de Gobierno.

Il.-  Consejo Consultivo Ciudadano de Planeacion.

lll.- Director General.

IV.- Comité Técnico.
Articulo 12.- El Instituto debera estar inscrito como persona moral publica ante la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico, para obtener su registro fiscal y estar posibilitado para la
expedicion de recibos o facturas fiscales.
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SECCION PRIMERA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 13.- La Junta de Gobierno serd la autoridad maxima dentro del Instituto y se
integrara con los siguientes miembros con derecho a voz y voto:

I.-  El Presidente Municipal quien fungira como Presidente;
Il.-  El Sindico Municipal

lll.- Cinco Integrantes del Ayuntamiento, los cuales corresponderan a quienes presidan la
comision de Desarrollo Urbano y Transporte, la comision de Planeacion, la comisién
de Ecologia y la Comision de Obras; el quinto integrante serd designado por el
Ayuntamiento; dentro de los cinco integrantes, por lo menos uno de ellos sera electo
por el principio de representacién proporcional.

IV.- Siete miembros del Consejo Consultivo Ciudadano, de los cuales de conformidad
con el articulo 24 del reglamento, habra un representante de cada rama y los tres
restantes seran electos por el Consejo Consultivo Ciudadano;

La Junta de Gobierno contard con un Secretario Técnico quien debera participar en
sesiones con derecho a voz Unicamente. Dicho cargo recaera en el Director General del
Instituto.

Los miembros de la Junta de Gobierno podran nombrar sus respectivos suplentes por medio
de un documento escrito dirigido al Secretario Técnico, hasta antes del inicio de la sesién
respectiva.

Articulo 14. - Los cargos como miembros de la Junta de Gobierno son honorificos, por
tanto, sus titulares no recibiran retribucién, emolumento o compensacién alguna por el
desempenfio de sus funciones, con excepciéon del Director General, quien percibira el sueldo
que sefale el presupuesto anual del Instituto.

El Presidente, Sindico Municipal-y los Regidores sefialados en las fracciones I, Il y Il del
articulo anterior, entraran en funciones al inicio de cada Administracion Municipal, en el caso
de estos ultimos el Ayuntamiento los designara dentro de los primeros tres meses de la
administracién, segun corresponda, a propuesta del Presidente Municipal y tomaran
posesion en la siguiente sesion de la Junta de Gobierno.

En el caso de los consejeros ciudadanos que integraran la Junta de Gobierno a que refiere
la fracciéon IV del articulo anterior del presente reglamento, seran designados por sus
respectivas organizaciones y/o asociaciones.

Articulo 15.- La Junta de Gobierno tomara sus acuerdos por unanimidad o mayoria de
votos, para lo cual se reunira cuando menos de forma ordinaria trimestralmente, los dias que
acuerde previamente, sin perjuicio de hacerlo en forma extraordinaria en cualquier tiempo,
cuando haya asuntos urgentes que tratar o lo soliciten cuando menos el cincuenta por ciento
de sus integrantes o el Director General.

Articulo 16.- Por instruccién del Presidente de la Junta de Gobierno, del Director General,
por acuerdo de la Junta de Gobierno, o de cuando menos tres de sus miembros, el
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secretario técnico citara a las sesiones ordinarias y extraordinarias, debiendo observar lo
relativo en el presente reglamento;

Articulo 17. - Son atribuciones de la Junta de Gobierno:

I.-  Velar por el correcto funcionamiento del Instituto;

Il.- Revisar y aprobar trimestralmente los estados financieros que integran la Cuenta
Publica del Instituto, el inventario de bienes patrimonio del Instituto y vigilar la
correcta aplicacion de los fondos y el patrimonio del Instituto;

lll.- Revisar y aprobar el presupuesto anual de egresos e ingresos del Instituto de
acuerdo a programas, proyectos de trabajo, planes y obijetivos, para presentarlo al
Ayuntamiento para su autorizacion;

IV.- Gestionar la obtencién de recursos financieros con organismos internacionales y
nacionales, asi como publicos y privados con la intenciéon de cumplir con el objeto del
Instituto;

V.- Aprobar y modificar el programa anual de trabajo y de Desarrollo del Instituto;

VI.- Tomar la protesta a los integrantes de la Junta de Gobierno y a los integrantes del
Consejo Consultivo Ciudadano;

VIl.- Nombrar a propuesta del Director General, a los titulares de las unidades
administrativas del Instituto debiendo ser ratificados por la Junta de Gobierno.

VIIl.- Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion, el Reglamento Interior del Instituto,
asi como sus reformas y adiciones, el cual establecerd las bases de organizacion,
asi como las facultades y atribuciones de las distintas areas administrativas que
integren el organismo;

IX.- Aprobar la firma de contratos o convenios del instituto con otras instituciones, que
estén relacionadas con la consecucion de los objetivos del instituto;

X.- Informar trimestralmente al Ayuntamiento y hacer de conocimiento de la Tesoreria
Municipal respecto de los ingresos y al origen de estos que el Instituto perciba asi
como lo descrito en las fracciones Il y Il de este articulo;

Xl.- Remover al Director General del Instituto a propuesta del Presidente de la Junta de
Gobierno;

Xll.- Dar las facilidades conducentes a la persona que designe la Contraloria Municipal,
para que realice las actividades necesarias; segun sea la situacion, para asegurar
gue los recursos que administra el Instituto son correctamente aplicados;

XIll.- Contratar los servicios de un despacho contable o un contador independiente que
realice una auditoria de los Estados Financieros y publicarlos junto con el dictamen
de auditoria en el Periddico Oficial del Estado, Gaceta Oficial Municipal y en un
periédico de los de mayor circulacion en el Municipio;

XIV.- Recibir y Analizar las propuestas emitidas por el Consejo Consultivo Ciudadano en
materia de planeacién para el Desarrollo Integral del Municipio, para ser presentadas
al Ayuntamiento para su aprobacion; y

XV.- Las demés que le encomiende el Ayuntamiento o se deriven del presente
reglamento.
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SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Articulo 18. - Corresponde al Presidente de la Junta de Gobierno:
I.-  Coadyuvar en todo lo relacionado para la realizacién de los acuerdos y disposiciones

de la Junta de Gobierno;

Il.-  Emitir el voto de calidad en caso de empate en las votaciones que se realicen en las
Sesiones respectivas de la Junta de Gobierno;

Il.- Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno;

IV.- Vigilar que los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno se ejecuten en los
términos aprobados;

V.- Ejercer la representacion oficial de la Junta de Gobierno ante cualquier autoridad o
persona publica o privada; y

VI.- Las demas que le encomiende el presente reglamento y la Junta de Gobierno.
Articulo 19. — Corresponde al Secretario Técnico:

.- Actuar como Secretario de la Junta de Gobierno;
Il.- Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno con voz, pero sin voto;

lll.- Elaborar las actas de las reuniones celebradas por la Junta de Gobierno,
asentandolas en el libro correspondiente que llevara bajo su cuidado, debiendo
recabar en cada una de ellas la firma de cada miembro asistente;

IV.- Autorizar con su firma las comunicaciones que el Presidente dirija a nombre de la
Junta de Gobierno;

V.- Aprobar de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, las politicas, bases y
programas generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que
debera celebrar el organismo o entidad descentralizada con terceros en obras
publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles;

VI.- Establecer con sujecion a la Ley de la materia, las normas y bases para la
adquisicion y el arrendamiento de bienes que el organismo o entidad descentralizada
requieran para la prestacion de sus servicios y en observancia de la normatividad
gue dicte la Oficialia Mayor al respecto;

Articulo 20. - Corresponde a los demés miembros de la Junta de Gobierno:

I.-  Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno con voz y voto;

Il.-  Proponer a la Junta de Gobierno los acuerdos que considere pertinentes para el
cumplimiento del objeto, planes y programas del Instituto;

lll.- Desempefiar las comisiones que les sean encomendadas por la Junta de Gobierno;

IV.- Las demés atribuciones que les encomiende la Junta de Gobierno.
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SECCION TERCERA
DEL CONSEJO CONSULTIVO CIUDADANO DE PLANEACION

Articulo 21. - El Instituto, contara con un Consejo Consultivo Ciudadano, para un mejor
funcionamiento, proyeccion y elaboraciéon de propuestas.

El Consejo Consultivo es un 6rgano de consulta y opinién para el andlisis de diagndstico,
aportacion de estrategias, evaluacion de propuestas, instrumentos y acciones de planeaciéon
asi como de difusion de programas del Instituto.

Articulo 22.- Los Consejeros ciudadanos seran permanentes y los representantes o titulares
duraran el tiempo que cada organizacion lo decida.

Los titulares y sus respectivos suplentes serdn nombrados conforme a los estatutos y
autoridades de cada organizacién u organismo con el fin de desempefiar la representacion
de los mismos ante el Consejo Consultivo Ciudadano.

Articulo 23.- Para el caso de renuncia o0 mas de dos faltas, sin justificaciébn de algun
Consejero, el Consejo Consultivo Ciudadano solicitara a las instituciones respectivas que
nombren a un sustituto, quien durara en funciones el complemento del periodo.

Articulo 24.- ElI Consejo Consultivo Ciudadano se integrarAd de la siguiente manera,
teniendo sus integrantes derechos a voz y voto:

I.-  Presidente del Consejo Consultivo Ciudadano que sera elegido dentro de los
miembros ciudadanos del propio Consejo mediante mayoria de votos;

Il.-  Un Secretario Técnico, cargo que recaera en el Director General del Instituto;
lll.- Dos Sectores, que estaran conformados de la siguiente manera:
1.- Empresarial, dividido en las siguientes ramas:

a).- Econdmica: Conformado por el Consejo Coordinador Empresarial (CCE),
Confederacion Patronal de la Republica Mexicana (COPARMEX), la
Asociacion Mexicana de Profesionales Inmobiliarios de Cancun (AMPI), la
Céamara Nacional de Desarrolladores de Vivienda (CANADEVI) y la
Asociacion de Hoteles de Cancun.

b).- Especializada: Conformado por un representante del Colegio de
Arquitectos, Colegio de Biodlogos, Colegio de Ingenieros y la Barra de
Abogados de Quintana Roo Colegio Profesional, A.C.

2.- Social, dividido en las siguientes ramas:

a).- Educativa: Conformado por una representante de la Universidad del
Caribe, Universidad La Salle, Universidad Anadhuac.

b).- Organismos Sociales y Fundaciones: Conformado por el Comité de
Reactivacién del Centro de la Ciudad de Cancun y Confederacién Nacional
de Transportistas Urbanos y Suburbanos de la Republica Mexicana, A.C
(CONTURMEX) y el Grupo Quintana Roo Participa, A.C.

Cada una de las ramas sefialadas anteriormente se conformaran como ha quedado
sefialado, y en todo momento el Consejo Consultivo Ciudadano podra proponer la inclusion
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de algun nuevo integrante a cualquier rama establecida e incluso crear sectores o ramas
nuevas.

Articulo 25. - El Presidente del Consejo Consultivo Ciudadano, durara en su cargo tres
afos, pudiendo ser ratificado por las tres cuartas partes de dicho consejo por un periodo
mas. No podra ser electo Presidente del Consejo Consultivo Ciudadano aquel consejero que
sea representante de la rama respectiva ante la Junta de Gobierno del Instituto.

Articulo 26.- No podran formar parte del Consejo Consultivo Ciudadano quienes ocupen
cargos publicos o quienes ocupen cargos Directivos en algun partido politico.

Articulo 27.- Los cargos de Presidente e integrantes del Consejo Consultivo Ciudadano,
seran honorificos.

Articulo 28.- Compete al Consejo Consultivo Ciudadano:

I.-  Analizar y revisar las lineas de planeacion para el desarrollo del Municipio y evaluar
la propuesta técnica que realice el Instituto para su validacibn y para su
instrumentacion;

Il.-  Emitir opinién sobre planes y programas del Instituto;

lll.- Convocar a diferentes integrantes, organismos, empresas, etc., especializados en
temas especificos, con la finalidad de que participen en las sesiones de dicho
Consejo como invitados especiales, con derecho a voz Unicamente.

IV.- Participar o conformar comisiones técnicas para el disefio de instrumentos del
Sistema Municipal de Planeacion;

V.- Autorizar la inclusién de nuevos miembros a propuesta de los sectores y ramas que
lo conforman;

VI.- Designar en su primera sesion del periodo a quien fungira como presidente del
Consejo Consultivo Ciudadano;

VII.- Designar por mayoria de votos a los siete integrantes del Consejo Consultivo
Ciudadano que formaran parte de la Junta de Gobierno del Instituto;

VIII.- Emitir opinién y aprobar internamente el programa de desarrollo urbano, programas
parciales o programas municipales o planteamientos relativos que seran presentados
a la Junta de Gobierno, para que a su vez esta los presente al H. Ayuntamiento como
propuesta a desarrollar y en su caso la aprobacién por el H. Cabildo para ser
aplicado; vy,

IX.- Las demas que la Junta de Gobierno del Instituto y este reglamento le confieran.

Articulo 29.- Las determinaciones o decisiones del Consejo Consultivo Ciudadano, deben
ser por mayoria de votos, y solamente en el caso de empate teniendo el Presidente el voto
de calidad para el caso de empate.

Articulo 30.- La falta consecutiva de los integrantes del Consejo a mas de dos reuniones
ordinarias o extraordinarias del Consejo Consultivo Ciudadano sin causa justificada, se
tendrd como ausencia definitiva, debiendo el mismo Consejo por conducto del Secretario
técnico informar a su institucion y/o organizacion, para que nombre al sustituto en un plazo
maximo de treinta dias; de no hacerlo, se declarard desierta o por falta de interés la
representacion del organismo.

Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Pagina 13 de 33



Articulo 31.- Los miembros del Consejo Consultivo Ciudadano deberan:

I.-  Guardar y respetar los acuerdos tomados en el Consejo Consultivo Ciudadano;

Il.-  Manejar con discrecion la informacion que obtengan dentro de las reuniones de
Consejo Consultivo Ciudadano;

lll.- Conducirse con verdad en las participaciones, exposiciones, comentarios, y demas
informacion, que viertan al Consejo Consultivo Ciudadano;

IV.- Actuar dentro del Consejo Consultivo Ciudadano y fuera del mismo en asuntos
relacionados con éste, con probidad, esmero y honradez; vy,

V.- Procurar que no se comprometa la autonomia y postura del Consejo Consultivo
Ciudadano o del Instituto, por actuar con imprudencia o descuido inexcusable.

El incumplimiento de estas obligaciones, sera evaluado por el propio Consejo Consultivo
Ciudadano a efecto de determinar las medidas a seguir, las cuales podran ser desde una
llamada de atencién hasta la remocion del cargo de dicho Consejo, esto a juicio de la
mayoria de los integrantes del propio érgano.

SECCION CUARTA

DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Y DEL CONSEJO CONSULTIVO CIUDADANO

Articulo 32.- Las sesiones de la Junta de Gobierno y del Consejo Consultivo Ciudadano
seran ordinarias o extraordinarias y deberan reunirse cuando menos una vez cada tres
meses en sesion ordinaria y para el caso de las sesiones extraordinarias, seran agquellas
que asi sean convocadas y traten asuntos especificos y urgentes.

Articulo 33.- Las sesiones seran presididas por el Presidente del Organo de que se trate.

Articulo 34.- La convocatoria para las sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno y del
Consejo Consultivo Ciudadano, seran realizadas por el Presidente del 6rgano que
corresponda, a través del Secretario Técnico, cuando menos con cinco dias de anticipacion,
sefalando la fecha y hora prevista para su celebracion, el lugar en donde se celebrara y el
orden del dia; en este plazo se tendra a disposicién de sus miembros, para su consulta,
todos aquellos documentos, materiales y cualquier otro tipo de objetos necesarios para la
sesion, en las oficinas del propio Instituto.

Respecto de la convocatoria para la celebracién de las sesiones extraordinarias, tendran el
mismo procedimiento que las sesiones ordinarias, con excepcion al tiempo de notificacion el
cual debera ser cuando menos cuarenta y ocho antes de su celebracion.

Articulo 35.- En las reuniones de la Junta de Gobierno y del Consejo Consultivo Ciudadano,
las votaciones seran nominales y a viva voz, salvo que se acuerde la votacion por cedula, en
cuyo caso se efectuara mediante papeletas que seran depositadas por cada integrante en la
urna que al efecto se provea. El computo y certificacion de la legalidad de las votaciones, se
realizara por el Secretario Técnico.
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Articulo 36.- Ambos érganos sesionaran validamente con la asistencia de la mitad mas uno
de sus miembros, y sus acuerdos seran validos cuando los apruebe la mayoria de los
miembros presentes, teniendo el presidente del érgano voto de calidad en caso de empate.

Articulo 37.- Cuando las sesiones no puedan celebrase por falta de quérum, se sefialara
nueva fecha y hora para que la misma tenga verificativo.

Para el caso que el Consejo Consultivo Ciudadano emita una segunda convocatoria para
sesionar, la sesion seré valida y se celebrara con los miembros que concurran a la misma.

Articulo 38.- De cada sesion el Secretario Técnico elaborara un acta en la cual se asentara
la resolucién acordada sobre cada uno de los puntos, incluidos en el orden del dia.

Articulo 39.- Las actas de las sesiones del Consejo Consultivo Ciudadano y/o de la Junta
de Gobierno a las que se refiere el articulo anterior, seran firmadas por el Presidente y
Secretario Técnico y los miembros asistentes a la sesion respectiva que deseen hacerlo.

Articulo 40.- Las actas de las sesiones de los 6rganos de gobierno formaran un archivo que
se lleve para tales efectos, observandose lo previsto en el articulo 27 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Descentralizada.

En dicha acta no sera necesario incluir la relatoria de los debates de la sesion, sin embargo
cualquiera de sus integrantes podra solicitar que se asiente en ella manifestaciones
expresas sobre algin asunto analizado.

Articulo 41.- Los acuerdos que se tomen en la Junta de Gobierno y el Consejo Consultivo
Ciudadano, respectivamente, seran obligatorios para sus miembros.

SECCION QUINTA
DEL COMITE TECNICO

Articulo 42.- El Instituto tendra a nivel del personal operativo honorifico del Director
General, un Comité Técnico, quien lo asesorara de manera permanente y directa en el
campo de especializacion de cada uno de los integrantes.

Articulo 43.- El Comité Técnico estara formado por funcionarios de la administracion publica
municipal, estatal y federal, siendo obligatoria la participacién de los primeros nombrados y
si se diese el caso particular la Junta de Gobierno y el Consejo Consultivo Ciudadano podra
invitar a este comité técnico a alguna organizacion o miembro de la sociedad con la
capacidad comprobada para poder asesorar en la materia o especialidad requerida.

Articulo 44.- Los integrantes del Comité Técnico seran:
I.-  Siete funcionarios de la administracion municipal que sean titulares de las siguientes
dependencias:
1. Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
2. Secretaria Municipal de Servicios y Obras Publicas

3. Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito
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Direccion General de Planeacion Municipal
Direccién de Catastro Municipal

Direccién General de Transporte y Vialidad

N o g &

Direccion de Comunicacion Social

Il.-  Un representante del area de Desarrollo Urbano del Gobierno Estatal.
lll.- Un representante del area de Planeacion del Gobierno Estatal.

IV.-  Un representante del area de Desarrollo Urbano del Gobierno Federal.

V.- El Director de Proyectos del Fondo Nacional de Fomento al Turismo, FONATUR
Delegacién Cancun.

La Junta de Gobierno y el Consejo Consultivo Ciudadano podra invitar a este Comité
Técnico a alguna organizacion o miembro de la sociedad con la capacidad comprobada para
poder asesorar en la materia o especialidad requerida.

Este Comité Técnico sesionara cada que se le convoque.

Articulo 45.- El Comité Técnico debera instalarse dentro de los primeros tres meses de la
administracion municipal.

Articulo 46.- Las sesiones tendran la periodicidad que el Director estipule y seran
convocadas por él mismo.

Articulo 47.- Los integrantes del Consejo Técnico no podran ser sustituidos bajo ninguna
circunstancia a cualquier sesion.

CAPITULO Il
DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO

Articulo 48.- El Director General sera nombrado por el Ayuntamiento, de hasta una terna
que a propuesta del Presidente Municipal, apruebe la Junta de Gobierno antes de finalizar el
primer trimestre de la administracion municipal

Articulo 49.- El Director General durard en su encargo tres afos, entrando en funciones el
primer trimestre de la administracion municipal en turno, pudiendo ser reelecto hasta por un
periodo mas, es decir, solamente puede estar en el cargo 6 afos.

Articulo 50.- El Director General del Instituto sera el lider del proyecto de cada uno de los
planes, programas y proyectos, siendo éste quien lleve a cabo los acuerdos de la Junta de
Gobierno y quien mantenga informado sobre el avance de cada uno de los proyectos que se
estén realizando en el Instituto.

Articulo 51.- El Director General del Instituto tendra las siguientes funciones:

l.- Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno;

Il.- Cumplir con las disposiciones que establece este Reglamento y las disposiciones
que apruebe la Junta de Gobierno;
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Ill.- Promover la participacion de la ciudadania y los organismos sociales en los
proyectos que se realicen en el Instituto;

IV.- Promover el financiamiento de organismos privados y de gobierno en los
proyectos del Instituto;

V.- Promover la relacién del Instituto con otros organismos similares en la republica y
en otros paises, que signifiquen el conocimiento de nuevas técnicas en la
planeacion urbana;

VI.- Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los planes programas y proyectos que
se requieren realizar para analisis y aprobacion correspondiente;

VIl.- Coordinar las actividades técnicas que realicen las diferentes coordinaciones para
que participen de manera interdisciplinaria en el desarrollo de los proyectos;

VIIl.- Supervisar que las actividades administrativas y financieras que se realicen en el
Instituto cumplan las normas establecidas por el Ayuntamiento y este Reglamento;

IX.- Organizar y llevar la contabilidad del Instituto para informar a la Junta de Gobierno
cada tres meses de los avances del presupuesto del Instituto, presentando el
estado de origen y aplicacién de los recursos del periodo;

X.- Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como un
organismo municipal descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, segun corresponda;

Xl.- Vigilar que se cumplan con las obligaciones fiscales que correspondan segun el
registro de contribuyentes del Instituto;

XIl.- Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito
Juarez, asi como la elaboracion de su respectiva estructura, lineamientos,
metodologia y operacion; misma que se derive de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo, la Ley de Proyectos de Prestacion de Servicios para el
Estado y los Municipios de Quintana Roo; asi como la reglamentacion y
normatividad aplicable en la materia;

XIll.-  Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto;

XIV.-  Vigilar que el personal contratado reciba las percepciones y prestaciones sociales
que le correspondan de acuerdo a su categoria;

XV.- Vigilar que el personal que labore en el Instituto se encuentre debidamente
contratado y registrado en los organismos correspondientes;

XVI.-  Procurar que las areas técnicas cuenten con el material humano y recursos
materiales necesarios para llevar a cabo los proyectos asignados;

XVIl.-  Procurar que las instalaciones del Instituto se encuentren en condiciones dignas
para que los empleados realicen sus labores;

XVIII.-  Vigilar la aplicacion del presupuesto de egresos del Instituto se realice de acuerdo
a las partidas aprobadas;

XIX.-  Integrar y conservar el inventario detallado de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto;
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XX.- Atender con calidad y cortesia al publico que acuda al Instituto en busca de
consulta, asesoria u orientacion.

XXI.-  Procurar que exista un ambiente de cordialidad entre todo el personal que labore
en el Instituto;

XXIl.-  Conservar en buen estado los Libros, Actas, Reglamentos y toda informacion
documental y electronica que se refiera al ejercicio de la Junta de Gobierno;

XXIll.-  Fungir como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno asi como del Consejo
Consultivo Ciudadano;

XXIV.- Fungir como Presidente del Comité Técnico al que se refiere la Seccion Quinta del
Capitulo Il del presente reglamento;

XXV.-  Convocar a las sesiones del Comité Técnico que preside;

XXVI.- Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno y Consejo Consultivo
Ciudadano;

XXVII.- Registrar ante la Secretaria General del Ayuntamiento, los actos y documentos
que sean objeto de registro;

XXVIIl.- Representar al Instituto ejerciendo la representacion oficial de la Junta de
Gobierno ante cualquier autoridad o persona publica o privada;

XXIX.- Firmar contratos o convenios del instituto con otras instituciones, que estén
relacionadas con la consecucién de los objetivos del instituto;

XXX.- Representar al Instituto y desempeniar el cargo que le sea asignado en el seno del
Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. y

XXXI.- Las demds que le asigne de manera especifica la Junta de Gobierno.
CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 52.- El Instituto para u operacién y funcionamiento cotidiano, ejecutard sus
funciones de manera interdisciplinaria, para lo cual el Director General se apoyara en las
Unidades Administrativas autorizadas por el Ayuntamiento.

Articulo 53.- Para el apoyo directo de sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones, la
Direccién General, contara cuando menos con las siguientes unidades administrativas:
I.-  Titular de la Unidad Administrativa.
1.- Jefe del Departamento Contable.
Il.-  Titular de la Unidad Juridica.
lll.-  Titular de la Unidad de Gestién de Proyectos y Procuracion de Fondos.
IV.- Titular de la Unidad de Comunicacion.
1.- Jefe del Departamento de Informacion.
V.- Coordinador General.

1.- Director de Movilidad Urbana.
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2.- Director de Planeacion y Ordenamiento Territorial.

3.- Director de Planeacion Estratégica, Operativa y Evaluacion del Desempefio
Municipal

4.- Director de Planeacion Ambiental.
5.- Director de Planeacion Geo Estadistica.
a).- Titular de la Unidad de Cartografia
aa).- Jefe del departamento de Informacion Cartogréfica.

Articulo 54.- Corresponde al Titular de la Unidad Administrativa las siguientes funciones:

I.- Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad y
transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos
vinculados con la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e
inmuebles patrimonio del Municipio que deberan aplicar las Areas y Unidades
Administrativas del Instituto;

Il.- Establecer y aplicar mecanismos de gestién, proveeduria, pago de proveedores,
distribucion y control de suministros y materiales de trabajo necesarios para el
cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada Area Administrativa y Unidades
del Instituto; asi como facilitar y auxiliar en la atenciéon de tramites y servicios que
brinda el Instituto;

lll.- Supervisar que la administracibn de recursos humanos, financieros, informéticos,
materiales asignados a las Areas y Unidades Administrativas del Instituto, asi como
los apoyos y suministros para la realizacion de eventos del Instituto; sean ocupados
para el fin para el cual hayan sido destinados y que sean aprovechados de manera
eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional; debiendo todos ellos estar
debidamente sustentados por el Presupuesto de Egresos correspondiente y que se
sujeten a las disposiciones establecidas por la dependencia competente de la
Administracién Publica Municipal.

IV.- Formular y proponer al Director General del Instituto, el anteproyecto de los
Programas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del Presupuesto de
Egresos que le corresponda al Instituto y supervisar que se cumplan los criterios
establecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacién contable;

V.- Actuar junto con el Jefe de la Unidad Contable para llevar la documentacién que
integra la contabilidad de manera ordenada, completa y en buen estado que genera
el Instituto; incluyendo Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias
de manera mensual, trimestral o anual segun sea requerido; para presentarlos a
autorizacién del Director General y de ser solicitado, informar y sustentar al Consejo
Directivo sobre el estado que guardan las finanzas del instituto;

VI.- Cumplir con la facultad de Secretario del Comité de Adquisiciones del Instituto,
coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se acuerden, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que requiera o contrate el
Instituto.

VIl.- En Coordinacion con la Unidad Juridica del Instituto desarrollar el proceso legal y
normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan su respectiva
estructura, lineamientos, metodologia y operacion; asi como las respectivas

Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Pagina 19 de 33



convocatorias, integracion de expedientes, puntos o documentacion a tratar y actas
0 minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte documental.

VIIl.- Trabajar en coordinacién con el Jefe de la Unidad Contable para concluir los
estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su aprobacion al
Director General con la debida anticipacion, para efecto de que sean presentados y
aprobados por el 6rgano de gobierno en las correspondientes Sesiones de Consejo
Directivo;

IX.- Integrar y garantizar en conjunto con el Jefe de la Unidad Contable la entrega en
tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados Financieros, sus anexos y
conciliaciones bancarias ante los Organos Internos de Control Municipal y/o Estatal;
de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable para la requisitacion y envio
de la Cuenta Publica del Instituto;

X.- Gestionar, administrar y comprobar que el recurso Municipal, Estatal, Federal o de
instancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante la documentacion
gue respalde el origen y la aplicacion de los recursos otorgados al Instituto;

Xl.- Apoyar al Jefe de la Unidad Contable para programar, planear, controlar y evaluar
el presupuesto, techo financiero, los ingresos y el gasto asignado al Instituto, con la
debida autorizacion del Director General del Instituto;

XIl.- Vigilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instituto clasifiquen,
organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien y resguarden la
informacion, expedientes de archivos y cualquier medio documental, ya sea fisico o
digital; de acuerdo a la normatividad establecida en materia de Archivos vy
transparencia.

Xlll.- Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validaciéon del Director
General los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque vehicular que
conforman el Patrimonio del Instituto; ya sea por recursos propios, de la
Administracion Publica Municipal, por donativos o por comodato de otras instancias
publicas, privadas o que provengan de otras fuentes;

XIV.- Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la relacion
de servidores publicos obligados a presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo; asi como supervisar que los
sujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

XV.- Gestionar y mantener vigentes las poélizas de seguro correspondiente a los bienes
muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de responsabilidad civil y/o los que se
consideren necesarios para la operacion, el resguardo y recuperacion del
patrimonio en caso de desastre o contingencia del Instituto; de igual forma
mantener las respectivas actualizaciones o renovaciones;

XVI.- Fungir como Enlace de Transparencia, Gestion Administrativa o de Representacion
del Instituto, previa designacién y/o acreditacién del Director General del Instituto.

XVII.- Informar mensualmente al Director General del Instituto sobre el avance vy
conclusion de los asuntos de su competencia.

XVII.- Las demas que establezca el presente reglamento o le instruya expresamente el
Director General.
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Para el desempefio de sus funciones, el Titular de la Unidad Administrativa tendrd a su
cargo:

I.-  Jefe del Departamento Contable.
Articulo 55.- Corresponde al Jefe del Departamento Contable las siguientes funciones:

I.- Llevar la documentacion que integra la contabilidad de manera ordenada, completa y
en buen estado que genera el Instituto; incluyendo Estados Financieros, sus anexos
y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral o anual segin sea
requerido; para presentarlos a autorizacion del Director General y de ser solicitado,
informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el estado que guardan las finanzas
del instituto;

Il.- Concluir los Estados Financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su
aprobacién al Director General con la debida anticipacion, para efecto de que sean
presentados y aprobados por el érgano de gobierno en las correspondientes
Sesiones de Consejo Directivo;

lll.- Colaborar con el Titular de la Unidad Administrativa para formular y proponer el
anteproyecto del Programa Operativo Anual, Programa de Inversiéon Anual, la Matriz
del Marco Légico del Instituto basados en resultados del Presupuesto de Egresos
qgue le corresponda al Instituto; asi como supervisar que se cumplan los criterios
establecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacién contable;

IV.- Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los ingresos
y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacion del Director General del
Instituto;

V.- Apoyar al Titular de la Unidad Administrativa, en la revision del inventario del
Patrimonio del Instituto;

VI.- Garantizar en compafia del Titular de la Unidad Administrativa la entrega en tiempo
y forma de la Cuenta Publica, los Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones
bancarias ante los Organos Internos de Control Municipal y/o Estatal; de acuerdo a
los lineamientos y normatividad aplicable para la requisicién y envio de la Cuenta
Publica del Instituto;

VII.- Asegurar el cumplimiento en la elaboracion y entrega de informacién financiera
requerida

VIIl.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Titular de la Unidad Administrativa y/o el Director General.

Articulo 56.- Corresponde al Titular de la Unidad Juridica las siguientes funciones:

I.- Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobacién del Director
General y de la Junta de Gobierno Consejo Directivo.

Il.- Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos
necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto, la salvaguarda de su
patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y
consecucion de su objeto;

lll.- Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa programacion o instruccion
del Director General o de la Junta de Gobierno; asi como coadyuvar en las
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respectivas convocatorias, integracion de expedientes o documentacion a tratar y
actas o minutas que se deriven.

IV.- Brindar apoyo y orientacion legal a la Coordinacién Administrativa para desarrollar el
proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan su
respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacion; asi como sus
respectivas convocatorias, integracién de expedientes, puntos o documentacion a
tratar y actas o minutas que se deriven con sus respectivos anexos 0 soporte
documental.

V.- Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar ante las
diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o estatales en la materia
civil, penal, mercantil, fiscal, laboral, administrativas, o de cualquier otro asunto
contencioso en que intervenga el Instituto;

VI.- Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el Instituto y las
correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de proyectos hechas por el
Instituto;

VIl.- Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende el Instituto;

VIIl.- Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones publicas o
privadas y las que se considere necesario; para efecto de atender todo lo
concerniente a los asuntos, o de representacién legal del Instituto.

IX.- Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su consideracion, con
el fin de emitir opinién juridica;
X.- Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le

planteen las demas éareas o unidades administrativas del Instituto, o le sean
encomendados por el Director General,

Xl.- Elaborar con la informacion que reciba del area administrativa las Actas y Minutas de
Adquisiciones del Instituto, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las
bases de licitacion y de invitacion restringida, asi como los contratos y convenios
modificatorios de los mismos que le sometan a su consideracion.

XIl.- Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo instrumentos
juridicos, planes y reglamentos.

Xlll.- Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya expresamente el
Director General.

Articulo 57.- Corresponde al Titular de la Unidad de Gestion de Proyectos y Procuracion de
Fondos, las siguientes funciones:

I.- Ser responsable de la vinculacion con organismos de caracter nacional e
internacional, con el fin, de gestionar subsidios y/o aportaciones para realizar
proyectos institucionales;

Il.- Dar seguimiento a lo estipulado en el Articulo 6 fracciones IV y V;

lll.- Ampliar, el alcance de los estudios existentes y el desarrollo de indicadores para
monitoreo;

IV.- Recopilar elementos de integracion de propuestas y expedientes base; y
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V.- Las demés que establezca el presente reglamento y/o le instruya expresamente el
Director General.

Articulo 58.- Corresponde al Titular de la Unidad de Comunicacion, las siguientes
funciones:
I.-  Promover y difundir la imagen institucional y la comunicacién con la comunidad;

Il.-  Ser enlace con organismos publicos y privados, asi como con los medios de
comunicacion;

lll.-  Administra el acervo documental del Instituto por medio de la Biblioteca
especializada;

IV.- Dar apoyo a la Direccibn General en proyectos especiales, como es el caso de la
Junta de Gobierno y el Consejo Consultivo Ciudadano;

V.- Coordinar campafias de difusién para concientizar a la poblacién acerca de asuntos y
programas del Instituto, encaminados a mejorar el nivel del bienestar comunitario;

VI.- Ser encargado de la logistica para la organizaciéon de consultas publicas, seminarios,
talleres y eventos que organice el Instituto;

VIl.- Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya expresamente el
Director General.

Para el desempefio de sus funciones, el Titular de la Unidad de Comunicacion tendra a su
cargo:

I.-  El Departamento de informacion.

Articulo 59.- Corresponde al Jefe del Departamento de Informacién las siguientes
funciones:

I.- Ser enlace con organismos publicos y privados, asi como con los medios de
comunicacion;

Il.- Fungir como encargado de la logistica para la organizacion de consultas publicas,
talleres, eventos que organice el Instituto;

lll.- Mantener vinculo de comunicacion e informacion con la Junta de Gobierno, el
Consejo Consultivo Ciudadano del IMPLAN y la Asociacion Mexicana de Institutos
Municipales de Planeacion (AMIMP);

IV.- Gestionar y apoyar en la construccion de los planes de comunicacion interna y
externa que favorezcan las interrelaciones con los colaboradores internos y los
organismos publicos o privados;

V.- ldentificar los mecanismos de recopilacion de informacién de las areas técnicas
VI.- Identificar los mecanismos de difusién sobre temas de interés comuan

VIl.- Disefiar una estrategia de marketing en medios electrénicos (Redes sociales,
revistas on line y pagina web).

VIII.- Supervisar el uso del archivo de comunicacion y material digital que genere su area;
IX.- Cuidar el registro de informacion de eventos que realice el IMPLAN;
X.-  Preparar cuadros, graficos y estadisticas referidas al area de su competencia;
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Xl.- Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes
medios de comunicacién vy;

Xll.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Titular de la Unidad de Comunicacion y/o el Director General.
Articulo 60.- Corresponde al Coordinador General las siguientes funciones:
I.-  Intervenir como representante del Instituto ante las diversas instancias y de apoyo a
la Direccion General;

Il.-  Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y en la Propuesta
General de Obra Publica Anual;

lll.- Coordinar los planes y programas que el Instituto elabora, revisa y actualiza;

IV.- Coordinar la elaboracién del reglamento y proyectos de investigacion relacionados
con el desarrollo y planeacion urbano-regional;

V.- Participar en la organizacion de las consultas publica, foros talleres, etc.;

VI.- Coordinar los trabajos de investigacion financiera y programas econémicos de
organizaciones publicas y privadas; y

VIl.- Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya expresamente el
Director General.
Para el desempefio de sus funciones, el Coordinador General tendré a su cargo:

I.-  La Direccion de Movilidad Urbana.
Il.- La Direccién de Planeacion y Ordenamiento Territorial.

lll.- La Direccion de Planeacion Estratégica, Operativa y Evaluacion del Desempefio
Municipal.

IV.- La Direccion de Planeacion Ambiental.
V.- La Direccion de Planeacion Geo Estadistica.
1.- LaUnidad de Cartografia.
a).- El Departamento de Informacién Cartogréfica.

Articulo 61.- Corresponde al Director de Movilidad Urbana las siguientes funciones:
I.-  Proponer medidas de beneficio econémico-social utilizando preferentemente los

medios y tecnologias mas eficientes;

Il.- Realizar estudios de ingenieria de transito costo-beneficio y al sistema de
informacion geogréfica de incidentes;

lll.- Proponer obras de vialidad que deban realizarse anualmente;

IV.- Realizar la propuesta de programacion de la obra a largo plazo y definir la propuesta
del programa anual de obra publica;

V.- Coadyuvar en la definicion de la estrategia vial de la ciudad, dimensionando y
clasificando la vialidad para su 6ptimo funcionamiento;
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VI.- Definir las secciones viales;

VIl.- Realizar los proyectos ejecutivos, sustentados con los estudios de ingenieria de
trnsito y andlisis de costo-beneficio;

VIII.- Proponer soluciones viales a puntos y zonas conflictivas;
IX.- Elaborar la propuesta de la normatividad para la vialidad y transporte; y

X.- Las deméas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Coordinador General y/o el Director General.

Articulo 62.- Corresponde al Director de Planeacion y Ordenamiento Territorial las
siguientes funciones:

I.- Organizar y coordinar las transferencias de un territorio, motivando la necesidad de la
misma;

Il.- Realizar los planteamientos de los Proyectos, de una manera integral, contemplando
los aspectos cambiantes y ambitos econdmicos, sociales, educativos, entre otros;

lIl.- Incorporar al usuario como participe en las tareas de proyecto, sobre todo durante la
concepcién y elaboracion del proyecto, y finalmente en la elaboracion de los disefios;

IV.- Establecer la metodologia e instrumentos de andlisis para instituir un proceso de
planeacion estratégica del Municipio orientada a la elaboracion de planes y
programas estratégicos.

V.- Definir el enfoque metodolégico de planeacion, las fases generales del proceso, los
productos esperados y las estrategias de trabajo;

VI.- Difundir la visién estratégica como una forma de pensar y actuar;

VII.- Organizar y determinar los temas de discusion para el desarrollo de talleres internos;

VIII.- Integrar y desarrollar la Cartera de proyectos de la ciudad; y

IX.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Coordinador General y/o el Director General.

Articulo 63.- Corresponde al Director de Planeacion Estratégica, Operativa y Evaluacion del
Desempefio Municipal:

I.- Elaborar el Plan Estratégico del Instituto, asegurando la Gestibn basada en
Resultados en sus andlisis y contenidos.

Il.- Implementar el modelo de Gestion basada en Resultados en el ciclo de vida de los
planes, programas y proyectos de desarrollo urbano sostenible del Instituto, en
cumplimiento con la normatividad en México y de obligatoriedad para el Municipio.

lll.- Aportar las herramientas y técnicas metodoldgicas para el diagnostico y disefio de
los planes, programas y proyectos de relevancia para el desarrollo urbano sostenible,
en coordinacion con dependencias e instituciones de la administracion puablica y otros
sectores estratégicos para el logro de los objetivos planteados.

IV.- Elaborar y dar seguimiento a los sistemas de indicadores basados en resultados, en
los planes, programas y proyectos de desarrollo urbano sostenible.

V.- Aportar las herramientas y técnicas metodologicas para la evaluacion del desempefio
de los planes, programas y proyectos de relevancia para la planeacion urbana
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sostenible, en coordinacién con dependencias e instituciones de la administracién
publica y otros sectores estratégicos en el ejercicio de la evaluacion.

VI.- Colaborar con la Unidad Administrativa y la Unidad Contable del Instituto en la
implementacion y consolidacion del proceso de armonizacion contable.

VIl.- Brindar servicios de consultoria y capacitacion sobre la Gestion basada en
Resultados (PbR-SED), los Programas Presupuestarios y en programas publicos que
contribuyan al desarrollo urbano sostenible del municipio.

VIIl.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Coordinador General y/o el Director General.

Articulo 64.- Corresponde al Director de Planeacion Ambiental las siguientes funciones:

I.- Ser el Responsable de coordinar la elaboracién, dar continuidad, seguimiento y
evaluar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal de mediano y largo plazo, en
estricta correlacion con los planes, programas y proyectos que el Instituto realiza;

Il.- Coordinar el desarrollo, la elaboracién, dar continuidad, seguimiento y evaluar el Plan
estratégico de Ordenamiento Ecolégico Municipal de mediano y largo plazo, en
estricta correlacion con los planes, programas y proyectos que el Instituto realiza;

lll.- Coadyuvary en su caso desarrollar y actualizar el Atlas de Riesgo; y
IV.- Las deméas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Coordinador General y/o el Director General.

Articulo 65.- Corresponde al Director de Planeacion Geo Estadistica las siguientes
funciones:

l.- Evaluar los avances resultados de la aplicacion del Plan Operativo Anual en el Area
de Geo Estadistica;

Il.-  Proponer las actividades del Plan Operativo Anual que elabora el Instituto en el Area
de Geo Estadistica;

lll.- Integrar el analisis de los resultados y avances del Programa Operativo Anual en los
informes que el area de Geo Estadistica presente ante la Coordinacion General;

IV.- Establecer las necesidades de hardware y software de la Direccibn de Geo
Estadistica para la operacion del SIG del Instituto;

V.- Establecer el procedimiento para la incorporacion de informacion en la base de datos
del SIG del Instituto;

VI.-  Promover el intercambio de bases de datos del SIG del Instituto con otros sistemas
de los tres niveles de gobierno, instituciones educativas, centros de investigacion y
particulares

VIl.- Mantener actualizado el SIG del Instituto;

VIII.- Identificar las Instituciones de planeacion urbana para la elaboracion de convenios
con el Instituto;

IX.- Realizar la publicacion de investigacion técnica en revistas especializadas;

X.- Participar en la elaboracion de Dictdimenes y consultas solicitadas por los tres niveles
de gobierno;
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Xl.- Asistir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso de SIG's en la
Planeacion Urbana;

Xll.- Las demdas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Coordinador General y/o el Director General.

Para el desempefio de sus funciones, el Director de Planeacion Geo Estadistica tendra a su
cargo:
I.-  LaUnidad de Cartografia; y
a).- El Departamento de Informacion Cartografica.

Articulo 66.- Corresponde al Titular de la Unidad de Cartografia las siguientes funciones:
I.-  Participar y ejecutar actividades dentro de la elaboracion del plan operativo del

Instituto en el area de Geo Estadistica;

Il.- Identificar las necesidades de hardware y software de la Direccibn de Geo
Estadistica para la evaluacion del correcto funcionamiento del SIG del Instituto;

lll.- Determinar el correcto funcionamiento del hardware y software del SIG del Instituto;
IV.- Capacitar al personal de Geo Estadistica en el uso del software del SIG del Instituto;

V.- Validar para la administracion y almacenamiento de la base de datos del SIG del
IMPLAN;

VI.- Colabora en la identificacién de las Instituciones de planeacion urbana para la
elaboracion de convenios con el Instituto;

VII.- Participar en la realizacién de publicaciones de investigacion técnica en revistas
especializadas;

VIII.- Participar en la elaboracion de Dictdmenes y consultas solicitadas por los tres niveles
de gobierno;

IX.- Asistir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso de SIG's en la
Planeacion Urbana;

X.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Director de Planeacion Geo Estadistica y/o el Director General.

Para el desempefio de sus funciones, el Titular de la Unidad de Cartografia tendra a su
cargo:

I.-  El Departamento de Informacion Cartografica

Articulo 67.- Corresponde al Jefe de Departamento de Informacién Cartogréfica las
siguientes funciones:

I.-  Participar y ejecutar actividades dentro de la elaboracion del plan operativo del
Instituto en el area de Geo Estadistica;
Il.-  Supervisar el correcto funcionamiento del hardware y software del SIG del Instituto;

Ill.-  Apoyar en la capacitacion al personal de Geo Estadistica en el uso del software;
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IV.- Colabora en la identificacion de las Instituciones de planeacién urbana para la
elaboracion de convenios con el Instituto;

V.- Participar en la realizacion de publicaciones de investigacién técnica en revistas
especializadas;

VI.- Participar en la elaboracion de Dictamenes y consultas solicitadas por los tres niveles
de gobierno;

VIl.- Asistir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso de SIG’s en la
Planeacion Urbana;

VIIl.- Incorporar informacion a la base de datos del SIG del Instituto;
IX.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente el
Titular de la Unidad de Cartografia y/o el Director de Planeacion Geo Estadistica,;

Articulo 68.- Todas las Unidades Administrativas que conforman la estructura organica del
Instituto tendran adicionalmente las siguientes atribuciones:

I.- Recopilar, ordenar, sistematizar y difundir la informacién necesaria para generar
planes, programas y demas instrumentos del Sistema Municipal de Planeacion;

Il.- Conjuntar y coadyuvar en la elaboracién del Sistema Municipal de Planeacion las
necesidades de la ciudadania que se relacionen con la participacion a que se refiere
el Reglamento de Planeacion Democratica Municipal,

lll.- Sintetizar dichas aportaciones en documentos técnicos, planes, programas,
reglamentos, proyectos, etc.; que sirvan como soporte para el Ayuntamiento en la
toma de decisiones para la instrumentacion de acciones;

IV.- De ser requeridos, proporcionar la orientacion y/o participacion sobre los temas de su
competencia ante el Coordinador General, Director General y/o Junta de Gobierno; y

V.- Las demas que le establezca el presente reglamento, la Junta de Gobierno y el
Director General del Instituto, que sean necesarias para el correcto funcionamiento
del mismo.

CAPITULO V
DE LAS SUPLENCIAS Y FALTAS GRAVES DE LOS TITULARES
Articulo 69.- En caso de ausencia del Director General por:
I.- 15 dias naturales, lo suple quien sea designado por el Presidente de la Junta de

Gobierno;

Il.- 15 a 90 dias, lo suple quien designe la Junta de Gobierno a propuesta del Presidente
Municipal, acordado en Sesién Ordinaria o Extraordinaria; que convoque en su caso,
el Secretario General del Ayuntamiento.

lll.- Mé&s de 90 dias o permanente, lo designa el Ayuntamiento a propuesta de terna
presentada por el Presidente Municipal y que apruebe la Junta de Gobierno.

IV.- En el caso que el Director General incurriese en faltas graves sean administrativas,
morales o juridicas la Junta de Gobierno tendré la obligacién de pedirle de manera
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inmediata su renuncia, se obliga a ponerlo a orden de las autoridades si fuese el
caso y procedera a seleccionar al sucesor.

V.- En el caso de renuncia irrevocable del Director General por razones personales,
deberéd presentar su oficio ante la Junta de Gobierno con un minimo de 15 dias para
gue se convogue a una nueva presentacion de candidatos.

VI.- En caso de ausencia, renuncia, permiso o abandono de los titulares de las
dependencias que integran el organismo; lo suple quien designe el Director General
del Instituto.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

Articulo 70.- El Instituto administrara libremente sus recursos, tanto los otorgados por el
Ayuntamiento como los ingresos propios. EI monto de los ingresos propios no afectara el
monto anual de recursos provenientes del Ayuntamiento.

Articulo 71.- Una vez que el Instituto tenga personalidad fiscal, se abrird una cuenta de
cheques y de inversiones en el banco que designe la Junta de Gobierno, donde los Unicos
autorizados propios a firmar cheques seran El Director General y el Titular de la Unidad
administrativa o quien la Direccidon General designe para tal efecto.

Todos los ingresos que reciba el Instituto deberan ser registrados en la Contabilidad del
mismo con el documento legal correspondiente.

Las transferencias que se reciban del Ayuntamiento a través de la Tesoreria Municipal,
seran siempre a favor del Instituto y seran depositados en la cuenta de banco existente
exprofeso y registrada en la contabilidad en la partida que corresponda.

Articulo 72.- Los servicios de informacién y consulta que preste el Instituto a particulares y
no requieran un estudio técnico, seran gratuitos; salvo el caso de que se solicite la
expedicién de documentos donde conste dicha informacion.

Articulo 73.- En caso de que el Instituto prestare algin servicio al publico, las tarifas de
éstos, deberan presentarse a la Junta de Gobierno para su aprobacién e inclusion en el
presupuesto de ingresos y egresos, o cuando exista una iniciativa de modificacion de las
mismas a consideracion del Consejo, para su aprobacion y posterior remision al
Ayuntamiento.

Articulo 74.- El Director General del Instituto, atendiendo lo establecido en la normatividad
municipal aplicable, tendr& la representacion del organismo y tendra todas las facultades de
un apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracion. Podra asimismo
otorgar poderes para pleitos y cobranzas y para actos de administracion.

Los apoderamientos en cuestion se otorgan sin perjuicio de otras facultades que en este
Reglamento les sean conferidas a los mencionados funcionarios.

El Titular de la Unidad Administrativa, que sera designado por el Director General podra
representarlo en caso de ser necesario respecto a las funciones inherentes a su area, ya
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sea como trdmites ante las autoridades e instituciones fiscales, financieras y administrativos,
mediante el mandato que por escrito se expida.

Articulo 75.- El Director, seréa el representante ex-oficio del Instituto ante el Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

Articulo 76.- El personal que requiera contratarse para la realizacion de los fines del
organismo, serd seleccionado y contratado por el Titular de la Unidad Administrativa con la
previa autorizacion del Director General.

No podran crearse mas plazas que las que haya autorizado la Junta de Gobierno mediante
los programas y presupuestos anuales.

Los empleados seleccionados tendran un sueldo basico y una compensacion que sera
establecida por el Director General y la Junta de Gobierno.

Los empleados seleccionados para el desempefio de funciones en jefaturas de
departamentos y el personal operativo serdn seleccionados, reclutados y contratados con
base a las disposiciones de leyes, reglamentos y normatividad laboral vigentes; y en todo
caso, deberan cumplir con los requisitos que establezca la legislacion correspondiente de
acuerdo a la actividad fiscal que aplique.

El Personal del Instituto estar4 obligado a guardar la discrecion y confidencialidad de la
informacién que se maneje en el Instituto. En caso contrario incurrird en la pérdida de la
confianza otorgada y podra ser dado de baja de acuerdo a las condiciones establecidas en
el Contrato de Trabajo y las leyes aplicables.

Articulo 77.- Las propuestas de programas y proyectos, asi como la propuesta del
Programa Anual de Trabajo, se haran por parte de la Sociedad, el Instituto y el Gobierno.
Estas propuestas seran analizadas y validadas para después integrarlas en proyectos
especificos por el Instituto.

Una vez terminado el proceso de planeacion interno, los proyectos se turnaran al
Ayuntamiento para obtener en su caso, la respectiva aprobacion final.

Articulo 78.- El Programa Anual de Trabajo, asi como los Planes, Programas y Proyectos,
seran integrados en Proyectos Especificos por el Director General del Instituto, la Junta de
Gobierno y por el Coordinador General del Instituto. Los Programas y Proyectos se
desarrollaran por el personal del Instituto, que incluye a los Directores de Area y Consultores
Especializados en su caso. Al tener la Propuesta Final, ésta se presenta por medio de un
informe a la Junta de Gobierno, con la participacion del Director General y el Coordinador
General del Instituto. Por dltimo esta Propuesta Final se someterd a la aprobacion del
Cabildo Municipal en su caso.

CAPITULO VI
DEL ORGANO INTERNO DE VIGILANCIA
Articulo 79.- El Contralor designara a un comisario, quien tendra bajo su responsabilidad la

vigilancia y control interno del organismo o entidad de la administracion publica
descentralizada,
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Articulo 80.- La Contraloria Municipal, en los términos de la normatividad correspondiente,
establecerd y ejecutard las medidas de control y vigilancia administrativa, contable y
financiera del Instituto, para lo cual designara a la persona o personas que, cuando menos
una vez al afio deberan:

I.- Revisar los sistemas de contabilidad de control y de auditoria internos de la
administracion del organismo, recomendando las medidas que estime convenientes
para mejorar dichos sistemas.

Il.- Revisar los estados financieros mensuales y anuales, asi como los dictamenes que
al respecto formule el auditor externo.

.- Vigilar que se haya cumplido con el presupuesto y programa de operacion, y revisar
las instalaciones, servicios auxiliares e inspeccionar los sistemas y procedimientos
de trabajo.

Articulo 81.- Los comisarios, como 6rgano interno de control, tendran las siguientes
facultades y obligaciones, respecto del instituto:

I.-  Revisar el funcionamiento en lo general y por unidades administrativas;

Il.- Sugerir medidas de eficiencia con la que se ejerzan los recursos en los rubros de
gasto corriente y de inversién, asi como en lo referente a los ingresos; y

[ll.- Solicitar la informacion necesaria para el adecuado cumplimiento de sus funciones,
sin perjuicio de las tareas que la Sindicatura les asigne especificamente.

El 6rgano de gobierno y el director deberan proporcionar la informacion que les soliciten los
comisarios para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 82.- Para el control interno del Instituto, se debera observar lo siguiente:

I.- Los 6rganos de gobierno atenderan los informes que en materia de control y
auditoria les sean turnados por los comisarios y vigilardn la implantacion de las
medidas correctivas a que hubiere lugar;

Il.- Los directores definiran las politicas de instrumentacion de los sistemas de control
que fueren necesarios; tomaran las acciones correspondientes para corregir las
deficiencias que se detectaren y presentardn al érgano de gobierno informes
periodicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programas de mejoramiento; y

lll.- Los demas empleados del Instituto, responderdn dentro del ambito de sus
competencias correspondientes sobre el funcionamiento adecuado del sistema de
control de las operaciones a su cargo.

Articulo 83.- Los oOrganos internos de control serdn parte integrante del Instituto, sus
funciones se desarrollaran conforme a los lineamientos que emita el Contralor y son las
siguientes:

l.- Examinar y evaluar los sistemas, mecanismos y procedimientos de control;

Il.-  Efectuar revisiones y auditorias;
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lll.-  Vigilar que el manejo y aplicacién de los recursos publicos se efectie conforme a
las disposiciones aplicables; y

IV.- Presentar al Director General y a la Junta de gobierno, los informes, resultados de
las auditorias, examenes y evaluaciones realizadas.

Articulo 84.- El instituto, sin perjuicio de lo establecido en sus estatutos y en los términos de
la legislacion civil o mercantil aplicables, para su vigilancia, control y evaluacion,
incorporaran los érganos internos de control y contaran con los comisarios que designe el
Contralor, en los términos de este capitulo.

Articulo 85.- La Contraloria podra realizar visitas y auditorias al Instituto, a fin de supervisar
el adecuado funcionamiento del sistema de control; el cumplimiento de las
responsabilidades a cargo de cada uno de los niveles de la administracibn mencionados en
el presente Reglamento, y en su caso, sugerir lo necesario para corregir las deficiencias u
omisiones en que se hubiera incurrido.

Articulo 86.- En los casos en que los integrantes de la Junta de gobierno o Director
General, no cumplan con las disposiciones de este reglamento, el Presidente por conducto
de las dependencias competentes, actuard de acuerdo a lo preceptuado en las leyes
respectivas, a fin de subsanar las deficiencias y omisiones para la estricta observancia de
las disposiciones de este reglamento u otras leyes. Lo anterior, sin perjuicio de que se
adopten otras medidas y se finquen las responsabilidades a que hubiere lugar.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente reglamento entrard en vigor al siguiente dia de su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado.

Segundo.- Para los efectos legales conducentes publiquense las reformas reglamentarias
objeto de los puntos que anteceden, en la Gaceta Oficial del Municipio de Benito Juérez,
Quintana Roo.

Tercero.- Se abroga el Reglamento Interno del Instituto de Planeacién del Desarrollo
Urbano del Municipio de Benito Juarez, de Benito Juarez, aprobado en el Quinto Punto del
Orden del Dia de la Décima Séptima Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo, de fecha 14 de diciembre del 2011, publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado Numero 1 Ordinario de fecha 16 de enero del 2012.

Cuarto.- Se derogan todas las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que contravengan al
presente reglamento.

POR TODO LO ANTES EXPUESTO,;

ANTE EL PLENO DE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, DE LA
MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA SOLICITO:

U NI C O.- En términos de lo dispuesto por el articulo 156 del Reglamento del Gobierno
Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo, se someta a
discusién y en su caso aprobacion la presente iniciativa.
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EL CIUDADANO LICENCIADO JORGE RODRIGUEZ MENDEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO, CONFUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 120
FRACCION IX, DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, REFRENDA EL ACUERDO A QUE SE REFIERE EL DECIMO SEGUNDO
PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO EN LA SEPTUAGESIMA PRIMERA
SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2013-2016, DE FECHA 30 DEAGOSTO DEL
2016,

LIC. JORGE RODRIGUEZ MENDEZ,

SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTODEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ, Q. ROO

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CIUDADANO LICENCIADO PAUL MICHELL
CARRILLO DE CACERES, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 90 FRACCION VIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, PROMULGA EL ACUERDO A QUE SE REFIERE EL DECIMO
SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO EN LA SEPTUAGESIMA
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2013-2016, DE FECHA
30 DE AGOSTO DEL 2016. PUBLIQUESE EN TERMINOS DE LEY. -----------------

LIC. PAUL MICHELL CARRILLO DE CACERES
PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, Q. ROO

EL QUE SUSCRIBE LIC. JORGE RODRIGUEZ MENDEZ, SECRETARIO GENERAL

DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO,

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 62 Y 120 FRACCION

VIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, Y 32
INCISO B) FRACCION XXIV DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO, CERTIFICA QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
CONSTANTE DE 18 (DIECIOCHO) FOJAS UTILES Y QUE SON COPIA FIEL DE SU
ORIGINAL PROVENIENTE DE LOS ARCHIVOS DE ESTA SECRETARIA GENERAL

DEL AYUNTAMIENTO QUE CORRESPONDEN EN SU PARTE CONDUCENTE AL
DECIMO SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA DE LA SEPTUAGESIMA
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, 2013-2016, DE FECHA

30 DE AGOSTODEL 2016.
CANCUN, QUINTANA ROO, A LOS SEIS DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL

ANO DOS MIL DIECISEIS. oo e oo e eeeeeeeeeeeeee e

LIC. JORGE RODRIGUEZ MENDEZ
EL SECRETARIO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO
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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar of nombre de! Municipio de Benito Judrez, el Escuda del Municipio fecha de Elaboracién, asf como los
datos de (dentificacién del Manual, comao son; Nembre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que 5e recaban fas firmas en el docurnento, asi como 135 firmas correspondientes de qulen:

+ Elabora; Servidoer Pablico que ef titular dal instituto de Planezcion de Desarrolio Urbano del Municiply de
Benjto Judrez

+ Ravisa; Titulares de |as direcciones Generales o Direcclén da Ares o titutares de [2s unidades administrativas
que dependan directamente del senddor piblico que autoriza.

- Autorize: Los titulares de las dapsndencias y Unidades administrativas que se refisren los articulos 2223 y 24
del reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica Centralizada de Benito Judrez, Quintans Roo.

« Validacion; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipat de Desarrolio Adminjstrative
e Innovacién del Municipio de Benita Judrez.

INTRODUCCION

Seccion iniclal que describe brevernente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y &l
propasito general gue pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartadg en el que se relata la Informacisn del origen y evoluctdn del Instituto de Planeacon de Desarrolio
Urbana dei Municipio de Benito Judrez

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en fa cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando ta piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corragponden al Instituto de Planeacion de Demarrolio Urbano del Municipio de
Henito Judrez, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, ssfala 128 tunciones Que
deben reallzar los servidores piblicos asignados a 1a dependencia, Unidad administrativa y/o Emtidad
Municipal.

OBJETIVO

Es af propésito global que desea alcanzar o que parsigus Ia dependencia, Unidad Adminstrativa y/o entidad
para et cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION
&5 la razon de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entldad” MuaTEpgl coh, 14 GEus loe
servidores piblicos que laboran para la Institucidn deberdn ldentiﬂca'rse{q a suyeumpliTiReto. Esta
descripcidn debe ser clara, concreta v especifica Ty | " 1

'f i ) DAL
VISION |

En ella se expone a donde se dirige la Dependancia, Unidad Administrativa y/o enﬂ&admy COMo s
ve a fargo piaze; enunciar el escanario en el que se desea posicionar a (a dependencia y/o entidad
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente &tico que consdlida y gula el pensamiento, précticas y Yormas de
actuacion de los  servidores publlcos y colabotadores dul Instituto de Planeactdn de Desarrclio Urbano del

i3 |
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3 CAPITULO | DE GENERALES

Municipio de Benito Judrez Representando el Conjtmta de normas moraics gue regulan la conducta de los
servidores pubiicos hacla los servicios que prestan a fa ciudadania y en etdesarrollo de sus actlvidades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias genersies de accidn que definan los limites y pardmetros necesarios para gjecutar los procesos y
actvidades en cumplimiente de la funcidn, planes, programas ¥ prayectes pravlamente definidos por la
organkzacion que rigen |a actuacién de los integrantes de la institucion, encaminadoes a fagrar los objetivos y
cumplir la misién,

ORCANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgénica general por el Instituto de Pianeacién de Desamrolle Urbana del
Municigio de Benlte Judrez, debidementa validads por ta ley o regiamento que ta defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es fa representacion grafica de ia estructura orgdnica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales ¥ comunicacion para ¢l buen funcionamientq dal
Instituto de Planeac|dn de Desarmlie Urbano del Municipio de Senlte Jusrez.

MARCO CONCEPTUAL

San conceptos que se Utilizan dentro del documenta, con su descripeidn especifica para ampllar fs definicidn
correspondiente que permita al tectar una mejor cormprenslon del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Reiaciona el nomhbre del puesto y de las persenas que ocupan el puesto,

DESCRIPCION DE PUESTO

M
Definiciones propias del puesto, dentra de los cuales se encuantran las funciones genericas y especificas,

acorde 3! catdlogo de puestos aprobade = incluyendo los criterios determinadaos en s linsarmientos vy
disposiciories en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica e} numero de version de acuerda 2 las modificaciones validadas del documento, asl como las
razanes de las cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE

En ¢l Instituto de Planeacion de Desarrollo Urbana def Municipio de Banito Judrez nos apegarnos a fa igualdad
social, refarzamos el respeto de génere y ta NO violencia contra las mujeres.

Par ello, exnortamos para que ja informacién contenida en este manual, sea plasmada a traves del LENGUAJE
INCLUYENTE, por 10 mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y esterectipos de género. LA TTATAIEATO DF
ESTE OOCUMENTO OEBERA S#R CONOCIDO POR TOOO EL PERSONAL QUE' LABDRA EN LA
PEPENOENCIA, CON LA FINALIDAD OE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRAGOS  DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION “FORMAL; PERO SOBRE TODO,
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIGNEN AL DESARROLLARSE /EM LOS PUESTOS
QUE SE MENCIONAN.

|

|
|
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3.1 INTRODUCCION

El Institutc de Planeacidn de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Judrez
(IMPLAN], como organismo descentralizado de [a Administracidon Publica Municipal, tiene
ia funcion de asesorar al Ayuntamiento en ternas relacionados con el desarrollo urbano,
ademas de servir de eniace entre la ciudadania y |a autoridad, ya que su principal objetivo
es oumplir con sus metas sin dejar ia visién y participaclén ciudadana, esto en total
concordancia con los planes nacionaies, estatales y municioales de desarrollo,

El presente Manual! de Organizacién tiene por objetoc el poder disponer de las
berramlentas necesarias para lograr cumplir metas de la mejor manera posible ¥y en un
tiempo razonable para el [MPLAN, l2 aits capacidad téenica y el manejo de las
herramientas y metodologias actuales es fundamental para cumplir en este principio,

El presente servira como instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura
organica y funcional en forma real, asi como los tramos de control y responsabilidad y
los canales de comunicacldon gue permitan una funcionalidad administrativa de a2
Institucidn, de esta forma, el IMPLAN podrs contribuir eficientemente en jos procesos
de planeacién dei desarrollo urbano de un Municipio en plena etapa de recuperacion y de
[a mano con yha Administrackén Munic(pa) oue estd demostrado Gue Ja voluntad y la
fuerza, censiguen resultados que transforman.

El presente Manual de Crganizacién se slabora can ef objeto de que tos colaboradores
internos de (@ Institucién, cuenten con una fuente Util de informacién que les permita
conocer [a organizacién def IMPLAN, asi como tas funciones a su cargo.

Este documento presenta ja estructura organics autorizada, el marco juridico en el gue se
sustenta su funclonamiente, los objetivos que tienen encomendados y [a descripcién de
las acclones que deben realizar para concretarios.

a3 N Z;&"&fﬂﬂlsm*'
- " LY SENITH nys

Ademdas el Manual de Organizacidn, facilita a los empls ooy Y ?n ﬁaﬁ& el
conocimiento de sus iabores en el Smbito de su competencia, asimismo aylda'a integrar

y orientar al nuevo personal, ya que es un instrumento valioso deﬁ_’uﬁmag'ma oara
estudios de productividad, organizacidn y actlvidades interdisciplinarias. i
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3.] INTRODUCCION

Ei presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y
especifica que garantice la dptima operacidn y desarrollo de las diferentes actividades del
Instituto de Pianeacidn del Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Jusrez (IMPLAN),
asl como el de servir como un [nstrumento de apoys y mejora instituciona! para dar cabal
cumplimiento a la misién del instituto que es la de ser organo técnico de consuita de!
Ayuntamiento.

Comprende en forma ordonada, secuencial y detallads (ss oparaciones de los
procedimlentos a seguir de ias actividades de identidad institucionai, promoviendo ei
buen desarrollo administrativo del IMPLAN.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que
se pressnten variaciones en [a ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en Ja estructura organics del IMPLAN, o bien en algun otro aspecto gue
Influya en |a operstividad det misme, con el fin de cuidar su vigencia operatividad,

ARQ. ATAL
DIRECTOR GENERAL DEL DE DESAPROLLO URBANO
DEL MUNICIPIO DE B UAREZ . ity | sy TATENTO DE
N : LM c' =ENITO JU AREZ
"\ S 5 § xu".-_ ,‘_
v YV LSRR '
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En Cancin, el IMPLAN

se crea como Un Organismo Pubiico Descentralizado de la Administracién Munloipal
Especiaiizado en ia Planeacion dei Desarralio Urbano del Municipic de Benito Judrez, con
personalidad juridica y patrimoniat propios; el 28 de junio de 2001,

Esto de conformidad a lo establecido en [os Articulos: 25 y 27 de [a Ley Orgdnica Municipal
y. Aiticulos 28 y 30 del Reglamento Interlor del Municlpio de Benite Judrez en [a
Quincuagésima Segunda Seslén Crdinaria del H. Ayuntamiento donde se aprueba ia
Creacion dei Instituto el 31 de octubre del mismo afio, aprobdndose en (3 Sexagésima
Sesién Drdinaria de Cabildo el Peglamento Interns del IMPLAN y publicado en el Periédico
Oficial Nimero 5 Extraordinario, ! 11 de febrera de 2002,

Sin embargo, a pesar de la creacion del IMPLAN ase afo, se abandona dicha iniciativa
qQuedando suspendido el proceso de Instalacién del Instituto, durante un perisdo de 5 afios
{2001 a 2005).

El 20 de abril de 2005 la Adminlstracién Municipal, encabezada por el Lic. Francisco
Antonio Alor Quezada, Presidente Municipai de Benito Judrez, (2005 - 2008) consciente
de la necesidad de instalar este Instituto y acorde a la normatividad, designa al Arguitecto
Eduardo Ortlz Jassc, como Primer Director General del IMPLAN, tomando protesta ante el
Licenciada Féllx Gonzdlez Canto, Cobernador del Estado de Quintana Roo (2005 —201).

De esta forma, es hasta el 13 de enerc de 2006 cuando se pone en marcha el Instituto,

Actuslmente se encuentra ai frente def instituto ol Arquitecto Carles Antonio Dfaz Canvajal,
quien fue nombredo Director Ceneral de una tema, tomando protesta del oargo el 26 de
septlembre del afio 2017 por un periodo de tres ahos, y stendo ratificado por un perioda
mds de tres afos el pasado 17 de alciembre del 2020.

& M. AYUNTAMIENTO DE
}f-..
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NUM.

NOMERE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
0B PUBLICACION

28/05/2021

1 Constitucion Politica de (os Estados Unidos Mexicanos O DRCIA DELK
FEDERATIOM
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 26N12/2021
Quintana Roo. DAY
1 02)
3 Ley de jos Munlclpios del Estado de Quimtana Roo m:,{lmzﬁtmm
E£STADD DE QUINTANA ROO
i Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamienta Territorial 16/08/2018
y Dosarrollo Urbano dei Estado de Quintana Roo. e
Ley de Conservacién, Mantenimiento, Proteccion y 27122017
5 Desarrollo det Arbaiado Urbano dei Estado de Quintana PERAOKR SR D8,
Roo. E5TADD OF QUINTANA ROO
6 Ley de Equilibric Ecoiégiceo v la Protaccian del 21/08/2021
Ambiente del Estado de Quintana Roo. s i o e et
" Ley de Transparancia y Accesc a la Informacion Publica 22/06/2021
para el Estado de Quintana Roo. Mol i o
8 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 07/M/2006
Judrez, Quintana Roo. s
Reglamente Orgénico de la Adminlstracion Pablica 06/04/2021
9 Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana PERIBDACO OMCIAL DEL
ROO. ESTADD DE QuINTANA ROO
Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el 07/112016
10 Desarrollo Urbano dei Munlicipio de Benito Judrez, AERGOICS DFCAL DEL
Quintana ROO. FSTADO CE QUINTANA ROQ
“ o M AVINTAMIENTO DE
- ":{;‘-‘l FENITD JUAREZ
= \ _r:
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3. 4 ATRIBUCIONES

INSTITUCHINALES

Con base a reglamento interno del Instituto de Planeacién de Desarrolio Urbano del
Municipio de Benlto Judrez (IMPLAN), se describen 1as siguientes politicas y lineamientos
generales:

L La administracion del Instituto de Planeacién del Desarrollo Urbano de! Mu niclpio
de Benito Judrez estara a cargo de una Junta de Gobierno y un director general.

2. La Junta de Gobierno, es la autoridad méxima dentro def Instituto y se integrara con
los siguientes miembros con derecho s voz y voto:

3 El Presidente Municipal quien fungira como presidente.

I Cinco Integrantes del Ayuntamiento, de los cuales dos corresponderin a quienes
presidan las comisiones de Desarrello Urbano y Transporte; Planeacién, y 8 propuesta del
Presidente se elegirdn a ios tres restantes, deblendo [nciuirse, ai menos dentro de los
cince, a uno de ios electos por ef principio de representacion proporcional.

In.  Siete miembros del Consejo Consuitivo Ciudadano, de los cuaies de conformidad
con el articuio 25 del reglamento, habrd un representante de cada rama vy los tres restantes
serdn electos por ol Consejo Consultivo Ciudadano; La Junta de Gobierno contars con un
Secretario Técnico quien deberd participar en sesiones con dereche a voz Onicamenta.
Dicho cargo racaars en el Director General del fnstituto.

3. LaJunta de Goblerno tomara sus acuerdos por unanimidad o mayoria de votos, para
io cual se reunird cuande menos de forma ordinaria trimestralmente, los dfas que ocuerde
previamente, sin perjuicio de hacerloen forma extraordinaria en cuslquler tismpo, cuando
haya asuntos urgentes gue tratar o lo soliciten cuando menos el cincuenta por cianto de
sus {ntegrantes o el Director General,

&, Por instruccién del Presidente de Ia Junts de Gebierne, del Director Cenerai, por
acuerde de La Junta de Gabierno, o de cuando menos tres de sus miembros, el secretario

tecnice cltard a las seslones ordinarias v extraordinarias. —
LR HATUN mcmoe
ENITO Jusn
S. Las sesiones de |a Junta ace Gobierno y del Consejo Cohsuf;% Ci uda pa an

ordinarias o extraordinarias y deberdn reunirse cuando menos Uunavez cada tres m sen
sesion ordinaria y para el caso de las seslones extraordinarias, seran aquefiasﬁﬂewsifsean
convocadas y traten asuntos especificos y urgentes. :
& La convocatoria para las sesiones ordinarias de la Junta de Goblemoy del Consejo '
Consultivo Cludadano, cuando menos con cinco dias de antlcrpadén. alhndv Ia:chﬁa

y hora prevista para su celebracién y las sesiones extracrdinarias, tendrdn el _miismo
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3‘ ‘ ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

procedimiento que fas sesicnes ordinarias, con excepcién al tiempo de notificacién el cual
deberd ser cuandoe menos cuarenta y ocho antes de su celebracian.

7. El Institute administrard libremente sus recursos, tanto los otorgados por el
Ayuntamiento como los ingresados por servicios y productos, El monto de ios ingresos por
servicios y productos no asfectard el monto anual de recursos provenientes del
Ayuntamiento.

8 Los servicios de informacion y consuita que preste el Instituto a particulares y no
requieran un estudio técnico, serdn gratusitos: salvo ef caso de que se solicite {a expedicion
de documentos donde conste dicha infermacion.

9. Las tarifas de los servicios que preste el Instituto al publico, deberén presentarse a
ta Junta de Goblerno para su aprobacion e inciusién en el presupuesto de ingresos y
egresos, o cuando exista una iniciativa de modificacién de las mismas a cansideracion doi
Consejo, para su aprobacién y posterior remisidn al Ayuntamiento.

10. Las propuestas de programas y proyectos, asi como la propuesta del Programa
Anual de Trabajo, se hardn por parte de la Sociedad, el instituto y el Goblerno. Estas
propuestasserdn anatizadas y validadas para despuss integrarlas en proyectos especificos
por el Institute. Una vez terminado el proceso de planeacién interno, los proyectos se
turnaran ai Cabilde Municipal para su Aprobacién Final en su caso.

T El Programa anuai de trabajo, osi como los programas y proyectos, seran integrados
en proyectos especificos por et Director General del Instituto, la Junta de Gobierno y por
el Coordinador General del Instituto. Los programas y proyectos se desarrollardn por el
personal dal Institute, gue inciuye al Director General, al Coordinador General, los Titulares
de Ares y Consultores Especializados en su caso. Al tener la propuesta final, ésta se
presenta por medio de un informe a ia junta de goblerno, con la participacion del Director
Generaly 8l Coordinador General del Instituto. Por Gltimo, esta propuesta final se sometera
a la aprobacién del Cablldo Municipal en su caso.

12. Al término de cada mes (dfas 30, 31,28 o 29 en case de bisiesto), se elaboran y Firma
los estados financieros Contables y Presupuestales. i (f';;,, HT0 DE

T JEMITY uMgz
3. Una vez autorizados los Estados financieros Contables y Presupuesta'les, ‘porla
Junta de Gebierno y Direccién General, serdn publicados en la pég‘ina de Internet del
tnstituto en forma Trimestral. Primer Trimestre - abril: segundo’ ‘trimestre - jUﬂO" teteer
trimestre - octubre y cuarto trimestre ~ enero dei siguiente afio.

4. Los horarios de atencién dei IMPLAN, son de lunes a viernes deQ:OO ama s pm.

kav"'
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Proponer, y elaborar los instrumentos de planeaciény las actualizaciones
de los planes y pregramas de desarrollo urbano municipal, necesarios
para regular y prever el crecimlento ordenado y sustentable de los
asentamientos humanos en el municipio, mismes que se debersdn
someter a ia aprobaclon del Ayuntamienta,

3.6 MISION

Ser el Organo Técnice de consulta del Ayuntamlente en todo io
retacionado con ei disefio, elaboracion, instrumentaclén y evaluacién de
los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo Urbane, y de dmbitos
estratégicos en los que exista interreiacién y contribucion para ordeoar
y regular ei crecimiento sustentable presente y future de los
asentamientes humaneos en el territorio municipal, proponiendo
politicas y procedimientas para su ampliacion con fa participacién de ia
sociedad en cada caso.

3.7 VISION

Sar una Institucién ampiiamente reconocida en el entorno nacionat,
estatal y municipal, por su contribucion ef desarrollo urbaneo sostenlble a
través de sus servicios de consuitoria, investigacion y capacitacién para
ia gestion de politicas, planes, programas y proyectos de calidad e
impacto positive.

W, ATUNTAMIENTO DE
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3.8 PRINCIPIOS Y

VALORES INSTITUCIONALES

l. Respeto

1. Legalidad

ili. Transparencia

V. lguaidad

YALORES

>

i. Honestidad
it. Discipilna
tll. Servicio

V. Compromiso
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3.9 POLITICAS DE
.

OPERACION

A. INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO
WAREZ

LA POLITICA DE OPERACION DEL IMPLAN, ES DE

LUNES A VIERNES CON HORARIO DE 9:00 A 17:00
HORAS.,

P LATUNTAMIENT® OF
i 16 *\' HENITO JUAREZ
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%.10 MARCO CONCEPTUAL

PBR Presupuesto Basado en Resultados: El PBR se enfoca en la
definicién y establecimiento claro y sencilio de |os objetivos
y resultados que prevén aicanzar los programas a los que se
asignan recursos presupuestarios,

SCG Sistema de Contabilidad GCubernamental: Estard
conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre la base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
reglstrar, clasificar, extinguir, informar e Interpretar, las
trapsacclones, transformaclones y eventos que, derivados de
la ectividad acondmica, modifican la situacion econémica,
financiera y patrimoniai def ente ptblico

cp Cuenta Pubiica: La que rinden ias entidades flscalizables
para darle a conocer a la Legislatura el resultado de su
gestién financiera a efecto de comprobar que la
recaudacion, administracién, manejo, custodia y aplicacion
de ios ingresos y egresos estatales y municipalies, durante un
ejercicio fiscai comprendide del l1o. de enera al 31 de
diciemnbre de cada afio, se ejercieron en jos términos de las
disposiciones legales y administrativas aplicabies ¥y
conforme a jos criterios y programas aprobados.

EFCP Estados Financieros Contables y Presupuestales: Son la
representacidn de la informacion financiera de un ente
pubiico; revelan de forma concreta ei ejercicio del
presupuests, el estado financiero y ios resultados de un ente
pubiico a una fecha determinada o durante un periodo de
tlempeo.

MML Metodoiogia del Marco Légico: Herramienta que facilita el
proceso de conceptualizacién, diseho, ejecucién ¥
evaluacion de programas presupuastarios.

IMPLAN institute de Planeacién para al Desagfg{lo Qr];gﬂbm
Municipio de Benito Juirez. = ' 0

ENTREGABLE Es cualquier producto medibie y verifi cable que se ;;:-Iabora |
para completar un proyecto o parte de un proydcrodl. i |

GecP Glosa de la Cuenta Pdblica: Es el archivo de soporte |

documental dej registra diario de jos lngresosy egmsps det Ij &
Instituto reflejado dentro de ja cuenta pablica, . |
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' 3.]0 MARCO CONCEPTUAL

REQUISICION

DIAGNOSTICO

DISENO

EJECUCION

EVALUACION

JUNTA DE
GOBIERNO

CONSEJO
CONSULTIVO
CIUDADANO

SESIGNES
ORDINARIAS

SESIONES
EXTRAORDINARIAS

Documento de cardcter interno donde seificita jas areas
intemas det implan, a ia direccion administrativa, un bien o
servicio.

Primera etapa en la gestién del cicic de proyecto enia que
se identifica la problematica a atender, as/ como sus posibles
soluciones a través de técnicas cualitativas y cuantitativas.

Segunda etapa en la gestion gel ciclo de!l proyecto en la que
se estabiecen los objetivos, productos, servicios y actividades
que el proyecto debera entragar a ia vez sus indicadores y
otros componentes como Cronograma, presupuestos,
anexos etc.

Tercera etapa en la gestién dei ciclo de groyecto en ia que
pone en marcha las actividades y resultados plantaados en
ei disefic para el logro de los objetivos formulados.

Cuarta etapa en ia gestidn dei cicio de vida del proyecto en
2 que se hacen juicios de vaior sobre el grado de
consacuciéon con base en criterics seleccionados de ios
objetivos planteados.

Es la autoridad maxima dentre del Instituto.

Es un organo de consuita y opinidn para el anadlisis de
diagndstico, aportaciébn de estretegias, evaiuacién de
propuestas, instrumentos y acciones de planeacion, asi
coma de difusién de programas del institute,

Deberan reunirse cuando menos una vez cada tres meses.

Son agquellas que asi sean convocadas y traten asuntos
especificas y urgentes, TN M, AYUNTAMERTD DE
_j“;?%\i SENITO JUAREZ
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO
L 2

USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

PUESTO g
PERSORAS
M4, TITUVLAR DE LA DEFENDINCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA D BN EL

ENTIDAD MUNICIHAL. CARGO
3 7 Director General del IMPLAN 1
’.2 Titutar de fa Unidad Administrativa 1
3, Secretaria(o) T
4, Jefatura del Dapartamento Contable 1
s, Titular de la Unldad Juridica 1
6. Titular de {a Unidad de Comunicacidn 3
o 8 Jefatura del Depertamento de Informacidn 1
8 Titufar de la Unidad de Cestién de Proyectos y Procuracion de Fandos 1
9. Coordinacidn Genaral 1
1C. Direccion de Movllidlad Urbane b
1. Direccion de Planeacién y Ordenamlento Terrtorlal 1
12 Direccién de Planeacion Estratégica, Operativa y Evaluacion del ;

Desempeno Municipal
13. Direccidn de Planeacion Ambiental 1
14, Direccion de Planeacldn Geo-estadistica 1
5. Titulas de (@ Unidad de Cartografia 1
16. Jefatura def Departamento da Informacidn Cartografica 1
, H. AYUNTANMIENTO OF
4 )’;3 BENITC JUAREZ
X "’“— 1 pﬁ i
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE LA DIRECCION
INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARBOLLS GRBANO DEL
rAMICHND PE BEMITO SOATEY

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Director General del Instituto de Planeacion de

Lo Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez
JEFE INMEDIATO Junta de Gobietno
SUBORDINADOS DIRRCTOS
'L:’;:g: e NOMBRE DEL PUESTO

] Titular de la Unidad Juridica

1 Tituiar de ia Unidad Administrativa

1 Tituiar de ia Unidad De Comunicacion

] itular de la Unidad de Gestion de Proyectos y Procuracion de

[Fondos
oordinacion Generai

SUBORDINADOS INDIRECTOS

acretaria

Jefatura dei Departamento Contabie

Pireccién de Moviiidad Urbana

1
ki
1 Defatura dei Departamento De informacion
;
1

IDireccién de Pianeacién y Ordenamiento Territoriai

1 Direccion de Pianeacion Estratégica, Operativa y Evaluacion del
Desemperic Municipal
1 [pireccion de Planeacion Ambientai

[Direccion de Pianeacién Geoestadistica | S !

1
] Tituiar de La Unidad de Cartograffa l '
3

. -

15 »
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DEL
4,4.1 INSTITUYO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

OBIETIVO GEMERAL DEL PUESTO
{Anote Brovemonte ol objetivo b razén por la cual existe)}

Hacer del IMPLAN una Institucién modelo en cuanto a [a planeacién del desarrollo
urbano, coadyuvando con ia Administracién Municipai, tomando en cuenta y
fornentando, la participacion ciudadana en éste proceso.

UBICACION EL ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

L

DIRECTOR GENERAL < ]
|
1 1 1
DIRECCIONES TITULARES DE COORDINADOR
DE AREA AREA GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Dar seguimiento a los acuerdos de ia Junta de Gobierng;

2 Eumplir con las disposiciones que establece el reglamento interno v las
isposiciones que apruebe la Junta de Gobierno;

3 rormover la participacion de la ciudadania y ios organismos sociales en los
royectos que se realicen en el Instituto;

4 romover el financiamiento de organismos privados y de gobierno en los

rayectos de! Institutc;
romaover la relacion del Instituto con otros organismos similaresen ia_

5 spublica y en otros paises, que signifiquen et cochJm?e;\ttq'#&M%s
écnicas en la planeacion urbana; : ;;-:tjs";_}j 0% 08 U E 3 I
Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno ios phanes, programas y '
6 royectos gue se requieren realizar para analisis y aprobaciéiy, 7177

orraspondianta;

INADO!
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INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANOD DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DEL
4’

oordinar las actividades técnicas que realicen ias diferentes
coordinaciones para que participen de manera interdisciplinaria en ef
ﬂdesarrollo de ios provectos;

n el instituto cumplan las normas establecidas por el Ayuntamisnto y ai

upervisar que las actividades administrativas y financieras que se realicen
eglamento Interng;

rganizar y llevar a contabilidad del Instituto para informar a la Junta de
oblerno cada tres meses de los avances del presupuesto del Instituta,
resentando el estado de origen y aplicacién de los recursos de! periodo;

10

Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como
n organismo municipai descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios, seguin cotresponda;

n

igilar que se cumplan con las obligaciones fiscales que correspondan
un el registro de contribuyentes dei instituto;

12

Promaover ta Instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
rvicios del instituto de Pianeacién para ¢l Desarroile Urbano dei
Municipio de Benito Juérez, asi como {a elaboracién de su respectiva
ructura, iineamientos, metodologia y operacién; misma que se derive de
a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prastacion de Servicios
elacionados con Bienes Muebies del Estado de Quintana Roo, la Ley de
royectos de Prestacion de Servicios para el Estada y ios Municipios de
uintana Roo; asi como la reglamentacién y normatividad apiicable en la
ateria;

13

Fjencer ja facuitad de Presidente dei Comité de Adquisiciones del Instituto;

14

igilar que &l personal contratado reciba las percepciones y prestaciones
jales que le corresponden de acuerdo a su categoria;

15

Vigilar que el personal gue labore en el Instituto se encuentre
debidamente contratado v registrado en los organismaos correspondientes;

16

rocurar que las dreas técnicas cuenten con el material humano y recursos
ateriales nacesarios para llevar a cabo los proyectos asignados;

17

rocurar que las instalacicnes del Instituto se encuentren en oondicloues
ignas para qua los empleados realicen sus 1abonb5

18

igilar |3 aplicacién del presupuesto de eg recos tnst uté se': gég ice de
cuerdo a las partidas aprobadas; adh

19

ntegrar y conservar el inventario detallado de los bienesmhuebles o
inmuebles del instituto; ‘
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20 Etender con calldad y cortesia al piiblico que acuda al Instituto en busca
e consulta, asesorfa u orientacion;

- rrocurar que exista un ambiente de cordialidad entre tedo sl personal que

abore en el Instituto;
Eonservar en buen estado los Libros, Actas, Reglamentos y toda la

22 nformacién documental y electronica oue se refiers ai ejercicio de Ja Junta
e Cobierncg;

3 I‘F:ungir como Secratario Técnhico de la Junta de Cobiemo asf cormo del
onsejo Consultivo Ciudadano;

2% Eunglr como Presidente del Comité Técnico al que se refiere |z Seccién
uinta del Capitulo Il del Reglarmento Interng;

25 F:onvocar a ias sesiones dei Comité Técnico gue preside;

26 Eonvocar a las sesiones de la Junta de Gobierno y Consejo Consuitivo
iudadanc;

27 eglstrar ante Ja Secretaria General del Ayuntamiento, los actos y
ocumentos gue sean abjeto de registro;

28 Eepresentar al Instituto ejerciendc la representacion oficial de la Junta de
obierno ante cualguier autoridad o persona publica o privada;

29 Firmar contratos o convenios del Instituto con otras instituciones, que
stén relacionadas con la consecucidn de los objetivos del Instituto:

30 Eeepresentar al Instituto y desempenar el cargo que le sea asignado en ei

no del Comité Municipal de Desarroiio Urbano y Vivienda; y

Las demds que ie asigno de manera especffica ia Junta de Gobigrno.

Marque con una (’X] et Qltimo grado de estudios regque
pLesLo RN

Primarla

Secundaria

Carrara

Profesianal

no term}
(2 afoaz)

Carrera
profasional X
terminada

il ey, Ty

nude




p e, COniGo: MO-IMP-IP-01
FECHA DE 25/03/2022
"'V" == VERSION. o1
°"’~ rapa 49 ’
PAGINA: 26 DE 92

Licenciatura o

carreras afines. Arquitectura, Urbanksmo O Carrera afin

Aras de especialidad
regquerida
{Conocimiento
Técnico).

Manejo De £quipe De Cémputa, Arquitectura — Urbanismo

idiama o Lengua: Espafiol
Conocimlenta Mansjo de Programas Software De Disefio Grifico Y Visual.
Informiticos:
Especifica.
Manejo de Equips
Especinilzada y/p No Aplica
Harramientas

10. Exparioncia: 3 aftos En Planeacion Del Desarraile Urbano

Competencias Laborales

Directivas: Autoconscimiento

v Vision Y Pensamienta Estratégico
Capacidad Sistematica
Gestién De Equipo
Hahilidad Negoctadora
Comunlcacidn
Inteligencia Emocional Y Soclal

Rabilidades Capacidad De Delegar

Técnicas:
e Manejn De Equipos De Compute ¥ Software Como Pracesador De
Palabras, Disaho Y Presentaclones, Correo Electrdnico, Intarmet.

Cenaral:
« Manejo y solucién de conflictos, procesos administrativos y ética
en la practica profesional.
« Confiabilidad
s Integridad
Actitudes. .  Dasaete
s Liderazgo

13. Haorario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarlo y Equlpo: -
L Es Responsable de dar el usc para el gue estan destsnados. Sskéoma;:
procurar su CONServacion y oportuno mantenimiento

D3:00 A17:00 HRS.

4. EYUNTAMIENTE DE

Manejo dé Informacién: LTAIPQROO v |

aa  [EEJRMedls Baja | m
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DEL
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Es la Unica autoridad dentro del Instituto para 1a toma de
decisiones y visto bueno en los proyectos que se realicen.
» En verificacion y seguimiento a procesos administrativos,
consuitorfa y capacitacién del impian,

Lista de convenlos cumplidos, asignados por la junta de goblerna.

Numero de reuniones e informes a fa junta de gobierno sobre el funcionamiento del
instituto.

Namero de acciones que promueven la accién ciudadana y organismos sociales en
los proyectos que realice el Instituto.

Centratos o convenios firmados dei instituto con otras instituciones, que ostan
relacionadas con la consecucién de los objetivos dal instituto.

Me comprometo a desempenar las labores del puesta pablico que represento con ética y
profesionallsmo desde la perspectiva de géneroc y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacla la ciudadania Benito juarense. Asli mismo reconozeo ¢l liderazgo de mi(s) jefa
(e/s} inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso banéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicabies.

. onio Diaz Carvajal- - ,
neacién de Degarrajio Urbahgé_‘*p} Munigipio de Benito
i |

a '.‘},‘:" .'{ 'E'J‘ ,'-‘1 :P\. n" l;

-

A‘-'E;:;‘?qo.«ugmn (%

[Feche: 25/03/2022 [ ! Y MAR 2027

. > ™ . L A s
! A IS :.

s | A N 4T
AfIBADO
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OE LA UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el V1z1-1-8 e 1 1S (o B Titular de 1a Unidad Juridica
JEFE INMEDIATO

Director General Del Implan

OBIETIVO CENERAL DEL PUESTO
{Ancte brevemente ¢f obie1ivo o rardn por (4 cunt existe)

Vigilar que los Programas de Desarrollo Urbano que el Instituto elabora, actualiza y
revlsa cumpian con Io dispueste por la normatividad aplicable. Vigiiar que las asesorias

que el Instituto da al Ayuntamiento y a sus dependencias sean juridicarnente correctas
de acuerdoe a la normatividad aplicable.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION CENERAL DEL
IMPLAN
|

TITULAR DE LA UNIDAD <
JURIDICA

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

“UNCIONES INSTITUCIONALES

) Fungir como Representante Legal del Instituto, prev:a aprobacién del _
Director General y de la Junta de Gobierno Co Directiva: 7T Dt
Elaborar, revisar, dictaminar y propener tados los acioy doﬁlﬁéntaﬁtéh
5 juridicos necesarios para ia organizacion y func:ontmt’ento del instituto, Ia
alvaguarda de su patrimonio, cumplimiento dé sus obliddcionds, défensa
@ sus intereses y consecucion de su objeto;
3 Caordinar el proceso legal y normativo para llevar.a cabo las. Sasnorps
rdinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo def Insfltutd previa ¢ ¢

JI
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b4.62 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR

DE LA UNIDAD JURIDICA

programacion o instruccién del Director Ceneral o de la Junta de Cobierno;
sf como ceadyuvar en las respectivas convocatorias, integracion de
xpedientes o documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven;
rindar apoyo y orlentacion fegal al Titular de la Unidad Administrativa para
esarrollar el proceso iegal y normativo del Comité de Adquisiclones del
nstituto que contengan su respectiva estructura, ineamientos,

etodologia y operacién; asl como sus respectivas convocatorias,
ntegracion de expedientes, puntos o documentacién a tratar y actas o
inutas que se derlven con sus respectivos anexos y soporte documental;
ntegrar y tramitar ios expedientes de las dlligencias legaies a que haya
ugar ante las diversas instancias y/o autoridades municlpales, federales o
statales en materia civil, penal, mercantlil, fiscal, laboral, administrativas, o
e cualquier otro asunto contencioso an qua Intervenga el Instituto;
laborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el
nstitute y las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de
rayectos hechas por el Instituto;

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comgprende el Institute;
[oo(dmarse con ias demas dependenicias municipales, instituciones
P

BBl

>
'3""5""'5'5

~] 411
T T MEE =5

ubilcas o privadas y las que considere necesario; para efecto de atender
odo o concerniente a los asuntos, o de representaciérlls_gal del Instituto;

I:na!}zar ia documentacion y proyectos que sean sometidos a su
onsideracion, con el fin de emitir opinidn juridica;

Fctuar como drgano de consulta, asesoria e investigacion en Jos asuntos

I

w

ue le planteen las demas &reas o unidades administrativas del Instituto, o
@ sean encomendadas por el Director Ceneral;

laborar con la informacién que reciba dei drea administrativa las Actas y

inutas de Adquisiciones de! Instituto, conforme a ias dispesiciones
n uridicas aplicables, las bases de licitacidn y de Invitacién restringida, asi
omae los contratos y convenios modificatorios de los mismos gue fe

metan a su consideracion; -
IlFormular o actualizar la diversa normatividad del lnstltum. mélu;ce :
nstrumentos juridicos, planes y reglamentos, P~
as demas que estabiezca si Reg eglamento Interno y/o te1n§truya '
expresamente el Director General,

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
asorar Juridicamentae, dirigly ias estrategias jurfdicas corurespai:to a o8 &

k= 1

asuntos y programas que realiza el Instituto. b 5 7 8

P




ConIGO MO-IMP-IP-01
FESSION: 25/03/2022
VERSION: m
b o
, PAGHNA: 30 DE92

FA 4'2 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR

DE LA UNIDAD JURIDICA

» = @
Marque con una {X) ! Gltima grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: esto
R Praparatoria o ]
Primaria Secundaria ' Técnica
Carrera
Profenional ) c:fm.oml X :
no arminods o
(2 aivoe) Postgrado
Licenciatura o -
carreras afines. Licenciatura En Derecno
Area de espocialidad
requarida
(Conoclmienta Manejo De Equipg De Computo
Téonico).
idlamna © Lengual Espafiol
Pragr Manejo de equipos de cémputo y
Canocimlanto :::::{:‘:': i o software coma procesador ae paiabras
Especifica. i y presentaciones.
Manejo de Equipa 2
Especielizado yfo NoRpia
Hearramientas
2 AROE En La Adrministracidn Pablica O Tres Anos De Desempeno
2 Erparieaeie Profesional il
Directivas: Autoconocimiento
e« Caracier Conciliador v Diplormatico
« Disciplina ¥ Crden
+ Capacidad De Andlisls ¥ Sintesis
« Busgueda De Soluciones Alternativas
Hebilidades « Coordinar Personas Y Grupos
Técnicas:
« Mangjo de aquipos de coémputa y software como procesador de
{abras y presentacio COIrgy. atectronbo internet. — =4
General: A \ i ; n \, .u) | 4
=  Motlyacién E Inhovacion, Manaja De E'ﬁ?is. Cru p Eﬂ;
En L3 Practica Profodonal B b‘.‘.ﬁ |
A tiicing. « Conoiliacion ' i
i 1
» Relacionss Interparscnales S ‘:.i i ;;{ z;.". Py
Hararle Labhoral. 00 A 17:00 HRS. | & RS 7.4 1
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DE LA UNIDAD JUBIDICA

RESPONSABILIDAD

Mobillario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo do Informacién: LTAIPQROO

ata QR SMedla Baja Wulo

Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

« Para dar segulmlento a requerimientos y procesos administrativos.
1 * Para elaborar actas y Hbro do acuerdos.
« Para aplicar la normatividad vigente

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Lista de convenlos eumplides, aslgnados por la junta de gobiemo.

5 Nurnero de reuniones e informes a ia junta de gobierno sobre el firtnclonamiento del
Instituto.

Numero de acciones que promueven {a accién ciudadana y organismos soclales en los
proyectos que realice el instituto.

Contratos o convenios firmados del instituto con otras instituclones, que estadn relaclonadas
con {a consecucion de los objetivos del instituto.

eI AYLINT AMIENTO DE
3.".-',‘:‘-. QENITD JUAREZ
=1 Y ‘“
= TRADAT
o'l

25 MAR, 2
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el DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR

DE LA UNIDAD JURIDICA

Me comprometo a desempenar las labores del pueste publico que represento con ética y
profesionalismo desde (a perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanes hacla la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozeo el liderazgo de mi(s) jefa
{e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
busan trato; euido y hagoe uso benéfico a los bienes patrimaoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las |eyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA ~IRMA
Nombre y Cargm Arg. Carlog Antonio Diaz

Nomi . Carvsjal »
'ﬁf f" d’e ; cbm_?n:;m_.g? ki Director Generai dei Instituto de Planeacion
A bt bl de Desarrolio Urbano del Minicipio de Benito
Juarez
[Fecha: 25/03/2022 [Fecha: 25/03/2022 | /
v

ATL R AMIEMTO ‘)G
\X lleTu IDAREZI
'y L - l"‘. 1

5 MAR A2
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
e L

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

plel B lelei R SR =08 (o B Tituiar de 13 Unidad Administrativa

Director General det Instituto de Planeacién de Desarrolle
Urbano del Municipio de Benito Juarez

JEFE INMEDIATO

OBJIETIVO CENERAL DEL PUESTO

(Arote brévements el objetivo o razen por La cuat existe)
Administrar y proporcionar los recursos necesarias que requieran las areas del IMPLAN,
para &i cumplimiento de sus objetivos y el desarroilo de ios programas autorizados,
abservando las normas, peliticas y demas disposiciones presupuestales y financieras
establecidas en la administracién pablica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
IMPLAN
1

TITULAR DE LA UNIDAD < ]
ADMINISTRATIVA

|
| J

SECRETARIA JEFATURA DEL
CEPARTAMENTO CONTABLE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

umplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad
v transparencla, los lineamiuntos, paliticas, sistemégprogfa‘mﬁs WHENTO 0¢

procedimientos vinculados con la administracian affgiente de (ds

gy

humanaes, materiales, informaticos, tacnoiégicoé:Wcios’gbnéf%les v %obreg
0s bienes muebles e inmuebies patrimonio de] Municiqbqggpepe;én
pplicar las Areas y Unldades Administrativas del lastituto; W
abtecer y aplicar mecanismos de gestidn, pﬁoyegd.gtr;g. pagoa

raveedores, distribucion y control de suministros.y materiales
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4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

dminlistrativa y Unidades det instituto; asl como facilitar y auxiliar en la

ecesarios para el cumptlimiento oportuno de las obligaciones de cada Area
tencion de tramites y servicios que brinde & instituto;

pervisar que |la administracion de recursos humanos, financleros,
nformaticos, materiales asignados 8 la Areas y Unidades Administrativas

el Instituto, asi como los apayos y suministres para ia reatizacléon de

ntos dei Instituto; sean ocupados para el fin para &l cual bayan sido
estinados y gue sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada,
ransparente y racionat, debiendo todos ellos astar debidamente
ustentados por el Presupuestc de Egresos correspondiente y que se
ujeten a las disposiciones establecidas por la dependoncia competente de
a Administracién Publica Municipal;

ormuiar y proponer al Director General del Instituto, el anteproyecto de los
rograrmas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del
resupuests de Egresos que le corresponda al Instituto y suparvisar gue se
umplan los criterios establecidos para la suflciencia presupuastal y la
rmonizacion contable;

uar junto con ¢l Jefe de ja Unidad Contable para llevar ia
ocumentacion que integra la contabillidad de manera ordenada, completa
en buen estado que genera e Instituto; incluyendo Estados Financieros,
us anexas y concillaciones bancarias de manera mensual, trimestrai o
nual seguh sea requerido; para presentarlos a autorizacion dei Director
neral y de ser solicitado, Informar y sustentar al Consejo Directivo sobre
| estado que guarden Ias finanzas del Instituto;

umplir con la facultad de Secretario de! Comité de Adguisiciones del
nstitutoe, coordinando y ejecutande las disposiciones que en él se acuerden,|
n materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que
equiera ¢ contrate el Instituto;

~3

n Coordinacién cnn [a Unidad Juridica del Instituto desarroliar el proceso
sgal y normativo del Camité de Adquisiciones del instituto que contengan
u respectiva estructura, lineamientos, metodelogia y operacion; asi como
as respectivas convocatorias, integracién de expedientes, puUntoso: .« ns
ocumentacion a tratar y actas o minutas que se de?wpn c:m"n\s_ps“mR =
espectivos anexos o soporte doecumental; N . AUk

Trabajar en coordinacién con el Jefe del Depertamento Gontg para
loncluir ios estados financieres en tiempo y forma, asi como entrégarnos
ara su aprobacién al Director Generai con la debida anticipacion, para
Ffecto de que sean presentados y aprobados por el 6rgano degeb:emo em \
as correspondientes Sesiones de Consejo Directive; ~  ~ i




CODIGO: MO-IMP-IP-01
PECHADE 25/03/202
VERSLON: (&)

PAGINA IS5 DEQ2

4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ntegrar y garantizar en conjunto con el Jefe del Departamento Contable la
ntrega en tiempao y forma de la Cuenta Pdbiica, ios Estados Finanoieros,
us ahexos y conciiiaciones bancarias ante los Organos internos de Control
unicipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad
plicable para la requisitacién y envio de la Cuenta Publica del Instituto;

10

tionar, administrar y comprobar que el recurso Municipal, Estatal,
eral o de instancias privadas sean comprobados en su totalidad
edlante ia documentacion que respalde el arigen y la aplicacion de los
ecursaes ctorgados al Instituto;

poyar al Jefe del Departamento Contable para programar, olanear,

ontrolar y evaluar el presupuesto, techo financiers, los ingresos v el gasto

signado al institute, con la debida autorizacién dol Director Genera! de!
Instituto;

12

igilar y cumplir que |as dreas y unidades administrativas de! instituto
jasiflquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien y

guarden ia Informacidn, expedientes de archivos y cualguier medio 4

occumental, ya sea fislco ¢ digita); de acuerdo a la normatividad estabiecid
n materia de Archivos y transparencla;

laborar, supervisar, mantoner actualizados y presentar a validacion del
irector General los inventarkos de equipe, meobitiaric, inmuebles ¥ parque
hicular que conforman el Patelmonio del Instituto; va sea por recurses
oropios, de la Administracién Publica Municipal, por donativos o por
omodato de otras instanclas pdblicas, privadas ¢ que provengan de otras
antes;

14

{acién de servidores pubiicos obligados a presentar su Deciaracion de
ituacion Patrimonial, conforme a io dispuesto per la Ley de
espansabiiidades de los Servidores Pdbiicos del Estado de Quintans Roo;

COomMo supervisar que los sujetos ohligados ia presenten en ei mes de

resentar en el mes de febrero de cada ano a la Contratoria Municipal Ia
ayo;

15

estionar y mantener vigentes (as polizas de seguro correspondients §71os:
bienes muebies, inmuebles, por dafos, accidentes,.di_;#r,éspow,ﬂyn
/¢ ios que consideren nocesarios para ta operaciéd‘\;;&j:ésguaiagy Y AR
ecuperacién del patrimonio en case de desastreo c‘é"n'tingam;i,aéfg <
nstituto; de igual forma mantener las respectivas actuaiizaciones: 12
encvacienes;

16

ungir como Enlace de Transparencia, Gestion Administrativa o de » 3 By
epresentacion del instituto, previa deslgnaclén ylo'acréditaciondel” |

- -
1

irector General del instituto;
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4 4‘3 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
Rl

UNIDAD ADMINISTRATIVA

- L:)formar mensualmente al Director Cenearal del nstituto sobre el avance y
nclusion de los asuntos de su competencis;

8 as demas que establezca el presente reglamento o lo instruya

xpresamente el Director General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

£ stablecer difundir y vigilar el cumplimiento de las pollticas, normas,
sistemas y procedimientos para fa administracion interna de los recursos
presupuestales asignados al Instituto, proponiende tas medidas técnicas y
administrativas para su mejor funcionamiento.

PERFIL L . PUESTO
altimo grade de estudios requerido para desarrollar el

arque con una [X) &
plesto

. Preparatoriac )
Primaria Secundaria Técnica
Carrara
Carrera

Profesional g profesiona x 1
no terminada it
{2 aios] tecming Postgrado
Lisenciaturs o Licenciatura a Ingenieria Administrativs, Contabilldad o Carrera afin
carraras afines.
Area de espﬂdad
requerida o >
{Conocimianto Administracion
Téenico).

idioma o Lengus:  [Espafiol

ramas Manejo De Eguipos De Cémputo Y

Conocimiento mm :::' Software Como Procesador De
Especiflco. Palabras ¥ Presentaciones,

Manejo de Equipo

Eapecializado y/o B Aptice — u

Herramientas “ef

i 2 Afios en la Administracidn Pubfica Mun

Expecionciat Desempefa Profesional 3
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ESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA|
4‘43 DESCRIPCIO B ¥ b

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Directivas: Directivas
» Coneocimiento De La Negociaclén Y Capacidad Sistémica.
»  Técnpica De Supervisidn ¥ Control, Direccidn De Reunianes.
= Redacoién De Informes Compiejos.
»  Método De Evaiuacién Y Programa De Incentivos Al Personal.
v Pianificacién Estratéglea.
Habilidades » Supervision De Personal
Técnicas:
* Mangjo De Equipes De Cémputo Y Scftware Como Procesador
Do Palabras Y Presentaciones, Corred Electrénico, Internat.
General:
s Motivacion £ Innovacién, Manejo De Estrés, Creathvidad Y £tica
En La Préctica Profesional.
Responsabilldad
Integridad
Estabilidad Emocional
Afabilidagd
Confiabllidad
Extroversion
Compromiso
Organizacién

09:00 A 77:00 HPS.

Actitudes.

13, Horario Laborel.

RESPONSABILIDAD

Mabiliario y Equipe:
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Mansjo de Informaclén: LTAIPQROO

I_xm

Manejo de Presupuesto:

« DN x N Baje |
AUTORIDAD:

s Para el manejo de la chequera del impian

1. « Manejo de jas cuentas bancarias
» Aplicar las técnicas de mejoramiento administrativo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1

M. AYUMTAMIENTO OF

DENITO JUAREZ
[} A - -
ERAIYA L

Namero De Infermes Y Estados Financieros Disponibles Rara Consulta.

Optimizacién De Recursos Mayor A Lo Presupuestado.




CADIGO MO-IMP-IP-01
FECHA DE 25/03/2022
VERSION 01|

DAGINA: 38 DE 92

4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
- -

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Geado De Satisfacclon En Los Resultadoes Administrativos Del implan.

Evatluaclon De Desermpefo Semestral,

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nembre y Cargoes Lic. Elizabeth Gazga Villalba
Titular De La Unidad Administrativa

Me comprometo a desempefiar las fabores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia ja ciudadania Benlto juarense. Asf mismeo reconczco e liderazgo de mifs} jefa
{e/s) inmedtata(ofs); con mis compaferas(os) y personal & carge trabajo en equipo desde el
buen trete; cuido y hago uso benéfico a tas bianes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leve aglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nembre y Cargot Arq. Catlos Antonio Diaz
Carvajat
Director General del instituto de Planeacién
de Desarrofto Urbano del Municipio de Benito

Juarez
Foclln 25/03/2022 Foclnl 25/032022 ‘
o 5 ALY W niAlE -(—)_E--
: &/:‘-, AENTO ixl).&'n”u %
Y TRDAS
5 MAR, 2022
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404.4

DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ESSeiei0)
JEFE INMEDIATO

Titular de la Unidad Administrativa

QBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

B T B B e £ e e LYY

Brindar apoyo en las tareas establecidas, y vinculo de comunicacién con las dreas de
IMPLAN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
I

SECRETARIA < |

[
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recibir, registrar, canalizar ta correspondencia y pa,g umentacidonrecibida,

etaborar oficios, tarjetas, memorandosy demas doabm nm&f&iﬁ\& |
fos asuntos de competencia de la Institucién. |

) tender |a recepcidn y orientar al piblico de n,anera coﬁes?%ﬁle que
licite los servicios de! IMPLAN.

lﬂecsbtr informar y dar seguimlento de los oficios de exmada y éall&g P
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o DE SECRETARIA(O)
3 tevar controles de asistencias de entradas y salldas del personal.
4 Control de Bitacoras teléfono - fotocopiadora.

!..ievaF control e inventario det archivo general.

itular de la Unidad Administrativa.

kas demas funciones inherentes a su pUEStO o jas Que en su caso asigne et

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una [X) el bltime grado de estudios requerido para desarroltar el
puestd
E % Preparatoria o ™
Primaria Secundaria _ Téenica
Carrora
Profesl | Carrera
. profesionsi - o
no torminads Sernineda
(2 aitox} Postgrado
tieenciatura o AUXILIAR O TECNICO ADMINISTRATIVO CONTAALE
carreras sfines.
Area de especialidad
requerids
[Conocimionto RE AE1ION
Técnica).
Kiloms o Lengua: ESPARNOL
Conocimlento Manejo de Programas | ,ooeesADOR DE PALABRAS
Especifico. infermaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APUCA
Herramientas .
2 ANOS EN LA ADM!NISTRA%N PUBLICA MUNICIPALOD 3 ﬁos DE
Experlencia: DESEMPERO PROFESIONAL
Competencias Laborales
Directivas: Noaplica '
» ! :
Tacnicas: T. MAN, A7
a  Excelente Redaccién Y Ortografia
Habilldades « Facilidad De Expresion Verbai Y Escrita
= Manejo De Equipos De COmputd Y Software Como Rrocesador
De Patabras, Excel Y Conmutador, €orrea Eiectrénlewlnqamet {
« Talaefonos
» Impreseras Y Copladoras




conieo MO-IMP-1P-01
ot 25/03/2022
VERSION ot

PALGENA 41 DE 92
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DE SECRETARIA(O)

General:
s Motivacion e Innovacion, Manejé De Estrés, Creatividad Y Etica
En La Practica Profesional,
Pasitivo
Entusiasmo
Amabllidad
Trabajo En Equipo
Tenacidad
Organizacidn

09:00 A 17:.00 HRS,

Actitudes.

13 Harario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblilarlo y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacian y oportune mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto:
AR Media Baja
AUTORIDAD:

1. « NOAPLICA
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Lista de asistencia de entrada vy salida del personal del implan actualizada.

e |

X

Numero de oficios respondidos comparados con los recibidos.

Inventario del archivo general del IMPLAN actualizado.

Evaluacion de desempefio semestral.

s R ATUNTAMUENTO DE
Ly SENTTD WAREZ

':-251"). R ".!ﬁ:ﬁ

NEE

| 75 MAR 2022 |
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DESCRIPCION Y PERFIL

DE SECRETARIA{O}

Me comprometo a desernpafar las labores del puesto plblice que represento con ética y
profesionaiismo desde ia perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense, Asi mismao reconozco el liderazge de mi(s) jefa
le/s) inmediata(o/s); con mis compaferas{os) y personal a cargo trabajo en equipo desde i
buen trato; cuido y fiago uso benéfico a los bienes patrimoniaies apegandome a las
disposicionas que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDO®E PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Aurora
Yetadaqui Martinez
Secretaria

Feehas 25/03/2022 rmc 25/03/2022

Nombre y Carges Lic. Eiizabeth Gazga Villalba
Tiular De La Unidad Administrativa

- AU AMIENTR DE
N1y ) IUARED
R e e

i MR AYARE
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VAP A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
o DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Lol e S8 S (e B Jefatura dei Departamento Contabie
JEFE INMEDIATO Tituiar de ia Unidad Administrativa

OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetiva o razde por 12 cual exists)

Coordinar y dar seguimiento de las reglas de operacién para el gjercicio del gasto
publico marcado por el Municipio a través de la Tesoreria Municipal, y demds
Direcciones Administrativas del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
TiTULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA
T

DEPARTAMENTO

CONTABLE
T

NO APLICA

JEFATURA DEL <

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

UNCIONES INSTITUCIONALES
Lievar la cocumentacién que integra ta contabilidad de manera ordenada,

ompleta y en buen estado que genera el Instituto; incluyende Estados =
1 inancieros, sus anexos y conciilaciones bancariag qﬁ:‘manﬁfﬂ‘(‘w&}éﬂ,
rimestrai o anuai segin sea requerido; para presentarlos a autohizacin dei
Director General y de ser saiicitado, informar y sustentar.ai %’:WV‘
Directivo sobre el estado que guardan las finanzas del institate;, —°
oncluir los Estados Financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos
ara su aprobacion ai Director Generai con |a debida anticipacidn, pard 4 ||
cto de que sean presentados y aprobados por el érgano de gobigmaen |
as correspondientes Sesiones de Consejo Directive;
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VAW A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
L ]

DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

olaborar con el Tituiar de ta Unidad Administrativa para formuiar y
roponer ! anteproyecto det Programa Operativo Anual, Programa de
nversion Anual, ia Matriz dei Marco Logico dei instituto basados en
asuitados del Presupuesto de Egresos que ie corresponda al instituto; asé
omo supervisar gue se cumpian (0s criterios estabiecidos para ia
uficiencia presupuestal y la armonizacién contable;

rogramar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
£ ngrescs y el gasto asignado 3l instituto, con ia debida autorizacion dei
irector General del institute;

povar al Titular de la Unidad Administrativa, #n |a revisién del inventario
el Patrimonio del Instituto;

arantizar en compania del Titular de la Unidad Administrativa la entrega
n tiempo y forma de ia Cuenta Pubilica, ios Estados Financieros, sus anexos
6 conciliaciones bancarias ante los Organos internos de Control Municipai
/o Estatat: de acuerdo a ios lineamientas y normatividad apiicabie para ta
esig_;iacién y envio de Ja Cuenta Publica del Instituto;
urar el cumplimiento en |a elaboracién y entrega de informacion
inanciera requerida;
Las demais que establezca el presente reglamente, le instruya
axpresamente el Titular de la Unidad Administrativa y/o el Dir

FINCIOMES PROFIAS DEL PLESTD

ontralar los movimientos financieros del presupuesto autorizado del
nstituto, asi como e registro contabie y presupuestai de las areas internas,
on ia finaiidad de proporcionar informacion oportuna, mediante la emision
dei estado financiero de acuerdo a ios lineamientos estabiecidos de ta
administracién Publica Municipal.,

ector Ceneral.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el Ultime grade de estudics requerido para desarroilar el
puesto

ESCOLARIDAD:

’“mﬂ. Secundaria
Carrara
Carrara
Profesional " profesional
no terminada terminada
{2 aftos)
Licenciaturs o Licenciatura En El Area Contable O Carrers Afin,

carceras aflnes, 15 # B4 A
' . 3 L 7".f‘-._,h‘

£
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4 T 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Area de espacialidad
requerida ,
[Conocimiento Manejo De Equipo De Computo
Técnico).
Idloma o Lengua: e

Manejo de Programas
Informé&ticos:

Manejo de Rquipo
Especiailzado y/o NG APLICA
Herramiantas
2 Afos En La Administraclén Piblica Municipal © Tres Afias De

Caonacimienta {SINCOPRE) [SIAC)

Eapecifice.

Competencias Laborales

Directivas:
= Visién Genaral De Los Objetivos ¥ Estrategias De Une
Organizacidn.
* Fundamentar La Toma De Declsiones Basada En El Andlisis De
Informacidn Financiera
* {Capacidad De Sintesis, mmnamtentulco

Técnicas:
Habilidades * Manejo De Equipos De Computo, Correo Electidnico E Internet
» Sisterma integral De Contabilidad Y Presupuesto (SINCOPRE)
* Sistema integral De Armanizacién Contable {Siac)
> Pagueteria De Microsoft Office
¢ Manejo De Cifras ¥ Simbolos En Las Areas Financleras
o Auditorlas
General:
*  MOTIVACION E INNGVACION, MANEJO OF ESTRES,
CREATIVIDAD Y ETICA EN LA PRACTICA PROFESIONAL

PROACTVIDAD
CRCANIZACION
CAPACIOAD DE SINTESIS
TRABAJO EN EQUIPO
DISCIPLINA

Actitudoes,

Horaric Labaoral,

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: MAR. 20177
£s Responsable de dar ei uso para ei que estan destinados, aS| 1116.'
procurar su conservacion y oportung mantenimiento.

> Ty s
Manejo de Informacién: LTAIPQROO STAE RERAED

TH. ATUNTAMIENTO DE

09:00 A 17:00 HRS,
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VAW A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
s"Wend DEL DEPAWRTAMENTO CONTABLE

Ara el o Nulo

Manejo de Presupuesto:

para Toda La Documentacion Y Procesos Contables Del iIMPLAN

INDICADOR DE DESEMPEND PROFESIONAL

Reportes De Los Estados Flnancieros Y Contables Del Implan

Cantidad De Notas Y Comentarios De Los Estados Flnanciercs ¥ Contables Del implan

Numerc De Pacturas Contabilizadas En Tlempo Y Forma

Evaluacion De Desempeno Semestral,

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publice que represanto con éticay
profesionalismo desde |a perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacla la ciudadania Benito juarense, Asi mismo reconozco el liderazgo de mi{s) jefa
(efs} inmediata(o/s); con mis compafieras{os} y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegéndome 2 las
disposicicnes que establezcan las leyes v reglamentos aplicabies.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SEFE INMEDIATO

Nombre y Carga: C. Federico Saul Mombre y Cargos Lic. Elizabeth Gazga Villaiba

Tovar Rodriguez . R e .
Jefatura Del Departamento Contabie Hauder Deta U"'_‘»‘!jg Admgftram: =
[Fechas: 25/03/2022 IFechas 25/03/2022 & 1T
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Lo 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
v

UNIDAD DE COMUNICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Lo Dl e TS (o B TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DEL iIMPLAN

OBJEI' NO GENERAI. DEL PUESTO

B LA E X e B o o LY oS
Coardinar {a cumumcacnén e lnformacrén Ser enlace de comunicacién e informacion
entre Dependencias Gubernamentales, Instituciones Educativas, Sociales vy
Empresariales, Medios de Comunicacién y el IMPLAN.

UBICACION EN EL. ORGANICRAMA

DIPECCION GENERAL DEL
IMPLAN
1

DE COMUNICACION
I
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

TITULAR DE LA UNIDAD <L

DESCRIPCION ARALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Promover y difundir la imagen institucional y la comunicacién con la

1 omunidad, asi coma e! enlace con organismos pablioos,_prigadg_s ¥ medios
de comunicacion; L 7Eaa. H. AYUNTAMIENTO DE

2 }Ser ei enlace con organismos publicos, privadesy i ' ."_ :

= ministra el acervo documental del Instituto 5or medlo de lg Biblloteca

pecializada; (D K. 207
4 ar apoyo a la Direccion General en proyectos especuaies, como es =1 caso
e la Junta de Cobierna y el Consejo Consuttwq%dgd u B YPe 4 ‘
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION

4.4.6

oordinar campanas de difusion para concientizar a la poblacidn acerca de
untos y programas dei instituito, encaminados a mejorar ei nivel dei
ienestar comunitario;
r encargado de la loglstica para la organizacién de consultas publicas,
minarios, talleres y eventos que organice el Instituto;

demas que establezca el Reglamento Internc y/o le instruya

xpresamente el Director General.

ESCOLARIDAD:

Marque con una X el

PERFIL DEL PUESTO
iltirmo grado de estudios requerido para desarrallar el

nUasto
B Preparatanao b
Primaria Secundaria O Téenlea
Carrera
Carrera
Profesionnal
no terminada L : ol EI‘I:::' %
(2 aifos) - Postgrado

Licenclatura ¢
garreras afinos.

Licenciatura © Posgrado En Ciencies De La Comunicacidn,
Mercadotecnia, Disefo Crafice © Carrera A Fin.

Aras de especialidad
requerida
{Conooimiento
Técnico)

Maneid De Equipo De Cémputo, Comunicacidn Y Disefic

Conocimisnte
Especifico.

tdiomo o Lengua: BPARBL
Manejo de Programas | DISENO VISUAL, EDICION DEFOTO Y
mformiticos: VIDEG

Manejo de Equipe

l-htumiontu

Experiancla;

Competencias Laborales

Habilidades

inistra 1 25 ANOS
23 n;::;rfn.:';ndcsm PGb lcaﬂumclpa&@‘r{& % 'l?ﬂ.nc =

4 5 -3

Directivas: | > A e

« Relaciones Publlcas E Intérpersonales MAR. 2022
Visién Para Uevar A Ctbc.La Imagen De Los Droyec!os
Comunicaddr De Ideas De Manera Grafica Con Eﬂ; 39, o £
Plantear Proyectos TRAN RE ‘h;a )
Administracion De Pecursos Matenaiecv Humanoﬁpara La-.-
Elabaracién
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

UNIDAD DE COW ACION

Técnicas:
= Manejo De Equipos De Computo, Correo Electrénlco E Interne:
»  Paqueteria De Microsaft Office
= Software Relacionadoes Al Disefo Grafico Y Visual

General:
»  MOTIVACION E INNOVACION, MANEJD DE ESTRES,
CREATIVIDAD Y £TICA EN LA PRACTICA PROFESIONAL.

Proactlvidad
innovacidn
Creatividad
Pragmatismx
Disciplina

Actitudes.

3. Horarlo Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblilario y Equipo:
L Es Responseble de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
DrocuUrar su censervacion vy oportuno mantenirmiento

09:00 A 77:00 HRS.

Manejo de Informacién: LTAIPQROC

—t

3. Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

» Llsta De Registros De Los Eventos Que Realiza £l Implan
1. * Para Las Redes Soclales
Para La Agenda De Actividades Gubarnamentales

INDICADOR DE DESEMPENDO PROFESIONAL

Baja — -

Elaboracion Del Plan De Comunicacién Interna

Elzboracién Dei Plan De Comunicacion Externa

Productos Comunicativos Que Favorezcan Le Comunscacuin igtema V:Entwnl.&na

-

Grado De Monitorec A Las Acciones Cubemamentates | :’32': WS LR .
ivel De Consultas En Redes Sociales ' 20 WAR. 2027

valuscion De Desempenoc Semestrat
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AW DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

UNIOAO DE COMUNICACION

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que representn con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Dsrechos
Humanos hacia ta ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mifs) jefa
{e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde ei
buen trato; cuido y hago uso benéfica a las bianas patrimoniales apegandome a las
disposicianes que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

FEETTE PUBLICO TEAMENE e _

o JEFE INMEDIATO .

Nombre y Cargo:
VACANTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN
eehas 26/03/2022 [Fechar 25/03/2022 |
el W, AYUSTAMIENTO P
PR Y AENCI O JUARED
L g ) P ',-'lfcg‘ﬁ‘ m E
_\15.:._0- R BN
25 MAR BlZZ

.I i “ |¢ ) ’ul‘ " ! N
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VAV | DESCRIPCION ¥ PERFIL DE ¢

DEPARTAMENTO DE mranmxm

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L= L= s SR 0y (e B Jefatura Del Departamento De Informacién
JEFE INMEDIATOQ Titular De La Unidad De Comunicacion

OBIJIETIVO GENERAL DEL PURSTO

fAnote brevemente el objetivo o razdn por ks cual axiste)
Apoyar a el Titular de ia Unidad de Cormnunicacién en la informacién vy actividades antre

Dependencias Gubernamentaies, instituciones educativas, sociales ¥ empresariales,
| Medios de Comunicacién y el IMPLAN.

UBICACION EN EL. ORCANICRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION
|

DEPARTAMENTO DE

INFORMACION
|

NOC ARPLICA

JEFATURA DEL <

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIORES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ser enlace con organismas piiblicos, privados, asl como con los medios de
omunicacion;

" ungir cormne encargado de la logistica para la organizacion ge conduiitas
Ublicas, talleres, eventos que organice el Instifutge®  oonivo JWAREz
antener vinculo de comunicacion e informagz rEon la Junta de'Goblerno,
3 1 Consejo Consultive Cludadano del IMPLAN v [a Asoc_(acld)?‘ iwe)?gana de

nstitutos de Planeacion (AMIMP};

estlonar y apoyar en la construccién de los planes de comunicacion
4 nterna y externa que favorezcan las interrelaciones.con Tos cotaboradards B
nternos y los organismos pablices o privados: ~* -
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VAV A | DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
-~ [ ]

DEPARTAMENTO DE INFORMACION

OEIETIVO CENERAL DEL PUESTO
{Anote brovemuonta el objetive o tazdn por fa cual Bxiste)

Apoyar a el Titular de la Unidad de Cormunicacién en la informacion y actividades entre
Dependencias Gubernamentales, Instituciones educativas, sociaies y empresariales,

Medios de Comunicacion y ¢l IMPLAN.
5 dentificar los mecanismos de recopilacion de informacion de las dreas
écnicas;

& identiﬁcar los mecanismas de difusién sobre temas de interés comunm;

- iseRar una estrategia de marketing en medios electronicos (Redes
iales, revistas oniine y pagina web);
a upervisar el uso del archivo de comunicacién y material digital que genere
area;
g9 ICuidar el registro de informacion de eventos que realice el IMPLAN;
10 raparar cuadros, graficos y estadisticas referidas al area de su
ompetencia;

i "Il:formar y difundir sobre Jas actividades de la Institucion a través de los
iferentes medios de comunicacion y;

Las demas que establezca ¢l Reglamento Interno, le instruya expresamente

ol Titular de la Unidad de Comunicacion y/o el Director General.

FUNCIONES VIAS DEL PUESTO

Apoyar en promnver y difundir (a Imagen institucional, con organismos
piiblicos, privados y medios de cornunicacion.

12

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultiro grado de estudios requerido para desatrollar el
puEsto

ESCOLARIDAL:

& Preparatoria o R
Primaria § Secundarla Técnics | .
Carrera L ATUNTAMIEE NG
Profestonsl 0";": " » 3 O i:q ‘_L:"'J‘.F T
no termineda i P . 2t 1 k¥ AN
R anos) tarminsds Postgrado
Licencistura o Licenciatura ¢ postgrada en ciencias dwia comumi éﬁcﬁn;ﬁmcadotecnla,
carreras afines. diseno grifico o carrera a fin |

requeridna

(ha e snpmblatictsd Mansjo d¢ aguipo de computo, comuniﬁdén.mmh:’de @agsndnm |
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{Conocimiento
Técnico).

Idloma o Lengua: Espanal

Manejo de Programas

Conocimionto Informaticos:

Especifico.

Programas De Ediclon, Audic Y Video

Mans]o de Equlpo 3
Especlalizado y/o Camara fotogréfica, cAmara de video

Herramlentas

2 anos en Iz administracidn publics municipel ¢ tres afos de desempefio

10 ERpErianoiN orofasional

Competencias Laborales

Directivas:
« Relaciones Pablicas E Interpersonales
Vision Para Lievar & Cabo La tmagan De Los Proyectos
Comunicador De tdeas De Manera Crafica Con Eficacla
Plantear Proyectos
Administraclén De Recursos Materiales Y Humanos Para La

Habilidades Elaboracién

Tecnicas:
= Manejo De Equipos Oe Computo, Corres Electrénico E internet
¢+ Raqueteria De Microsaft Office
s Software Relacionados Al Disefio Grafico Y Visual

Ceneral:

*»  Motivacida E Innovacién, Manejo De Estrés, Creatividad ¥ Etica
En La Practica Profesional.

» Creatlvidad
12 Actitudes. = Innovacion
Pragrmatismo
13. Horario Leboral. 05:00 A 17:00 HRS.

RESPONSABILIDAD

Mobliitaric y Equipe:

L Es Responsable de dar el uso para el qgue estdn destinados, asf como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de informacién: LTAIPGQROO _ TAMIE O BE

Bala | :::-

Manejo de Presupuesto: .

A- "
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4 4'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
. DEPARTAMENTO DE INFORMACION

AUTORIDAD:

¢ Lista De Registros De Los Eventos Que Realiza El Implan
» Para Las Redes Soclales
« ParzLa Agenda Da Actividades Gubernamentales

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Productos Comunicativos

Nivel De Consultas En Redes Sociales

Implementacidén De Plan De Comunicacién Interna

Implementacién De Plan De Comunlcacion Externa

ivel De Monltoreo A Las Acclones Gubernamentales

vaivacion De Desempefio Semaestral

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publice que represents con ética y
profesionatismao desde {a perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benlto juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inrmediata(o/s); con mis compaieras(os) y personal a carge trabajo en equipo desde el
buen trato; cuide y hage uso benéfico a las bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones qua establezcan las leyes glamentos aplicables.

JEFE INMETMATC

Antenio
Diaz Carvajal
Director General del Instituto de Planeacion
de Desarrolie Ur_%@

o :fﬁmimrﬁ’%"%"“f

|

Nombre y Cargo: C. Pedre Lozano Seviils
Jefe Del Departamento De Informacion

g g
&~

(Fechas 25/03/2022 [Fecha: 25/03/ o

4 3 N smses
' Ty

LIADO
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Gestidn de Proyectos y
Procuracion de Fondos

NOMERE DEL PUESTO

Director General del Instituto de Planeacion de Desarrollo
PN TRRIELIIN Y Urbano del Municipio de Benite Juirez

GHIETIVO CENERAL DEL PLESTO
(Anote brevermoentd= objetivo o rarén por la cunl existe)
Obtener recursos que faciliten la investigacién, formulacidn, elaboracion y desarrclio de
Lproyectos a traveés de fondos econdmicos y sistemas de financiamiento,

UBICACION EN EL ORCANICRAMA

DIRECCION GENERAL
DEL IMPLAN
| |

TITULAR DE LA UNIDAD DE
GESTION DE PROYECTOS Y < ]
PROCURACION DE FONDOS

1

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ser responsable de |3 vinculacion con erganismos de cardcter nacional e
internacional, con el fin de gestionar subsidies y/o aportacianespara o v

realizar proyectos instituclonates: |i .;g:,‘; BENITY JUAREZ

. l‘l'.:ar seguimiento a lo estipulado en el Articulo 6 fracelbnes IV Fw
qglamento Interno; ! %L sarn ans

% mplar el alcance de |os estudios existentes y e( desarrollo de indi‘c%gor

ra monitoreo;

I

4 opilar elementos de integracién de propuestasg exbsdlerités‘baﬁk "_A
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FIL DE TITULAR DE LA UNIDAD DE

as dernas que establezca el Reglamento Interno y/o le instruya
expresamente el Director General.

UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

\dentificar fondos economicos y sistemas de financiamiente para la
aximizacion de resuitados.

PERFIL DEL PUESTO
arque con una {X) el Bltimo grado de estudios requerido para desarroltar &

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrars
Profesionat N gredeaionat % =
no terminade et
{2 afos) e " Postgrade

Licanciatura o
cavreras afines.

Areas de aspeciafidad
requerida
{Conocimiento
Téenico).

Licenclatura En Administrackin De Empresas O Carrera Afin.

Mangjo Da Equpo De Compute, Estrategias En Gestién De Proyectos

Idioma o Lengua: Espaiol

% Mansjo De Equlpos De Cémputo Y
Conccimiento ::\Iorrn ::i. c:;oyramn Software Coma Procesador De
Espetifice. Palabras ¥ Presentaciones.
Manejo de Equipo
Especializedo y/o No Aplica
Herramientas
2 Afos En La Administraclén Pabllca Municipal © Trgs Afos e

Experlencia:

Competencias Laborales

-~ ‘. r J. 0 nC 4
. GestlénDelTlampoDeTrabajo A% \ ,,"1'\ s N
Habilidades s Negociacion Con Cnlaboudonfwos Del tmola% Sl
«  Estructuracién De Proyectos | Yiirs,
= _ Organizaclén Para €l Trabaja Multrdfnclpliﬁiﬁo LV
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4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA UNIDAD DE
4. -

GESTION DE PROYECTOS Y PROCURACION DE FONDOS

Técnicas:
o Conocimiento Sobre Esquemas De Financiamienta
* Metodologiae Para La Gestién Da Proyectos ¥ Pracuracion De
Fondos
e Mangejo De Equipos De Computo, Corrge Electrénico E intarnat
s  Paquetaria De Microsoft Office
General:
= Muotivaclin E innovacidn, Maneja De Estrés, Creatividad Y Etica
En La Practica Profesional.

v Iniciativa
Actitudes. : g;{;’”‘“‘d
« Confidenclalidad
Horarla Laboral. A17:00 HRS.
oM DAL
Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
rocurar su conservacion y oportuna mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

= edia a uio
Manejo de Presupuesto:
ta edla ajn ulo
L) » B . “<» S0

ista De Estudios E£xistentes AmphHadaos Y Generados

NUmero De Indicadores Cenerados Para El Monirereo

Lista De Gestién De Subsidios Y/O Aportaciones Para p“lllz_a_rr., wc@f -‘.' LB
valuacion De Desempefia Semsstral | :i."'.,,; AR S l
' L5 MAR 2022 i
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA UNIDAD DE
4&£.4.7

GESTION DE PROYECTOS Y PROCURACION DE FONDOS

Me comprometo a desemperiar ias labores del puesto piblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanes hacia ia ciudadania Benito juarense. Asl mismao reconazcao el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s} inmediata(o/s); con mis compaiieras{os} y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trate; cuide y hago uso benéfico a los bienes patrimoniaies apegandome a {as
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

ST PUBLICO 785 oo m|
——— JEFE mMEmA'ro

Neombre y Cargo: Arqg. Carlos A
Diaz Carvajal

Director General del Instituto de Planeacién
de Desarroilo Urbana del Municlpic de Benita

Mombre y Cargot C. Fernando Cantd
Hernandez

Tituiar De La Unidad De Cestidn De Proyectos Y

Procuracion De Fondos

Juarez
IFcehI: 25/03/2022 ha: 25/03/2022
o ATMNTAMIE A 1
HE T
| VR S —_—
| 15 MAR, 2022
|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
.4 8 GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ESTO Coordinacion Genera) del Instituto de Pianeacian de
NERADRE SENPU Desarrolio Urbano del Municipic de Benito Juarez

MED Director General del Institute de Planeacion de Desarrollo
JEFEN IATO Urbano del Municipic de Benito Juarez

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[Anow brevemente of objetive o raron por I3 cual existe)

Coadyuvar al Director General en el cumplimiento de cada uno de los programas y
| planes que se realicen en el Instituto

URBICACION EN EL ORCANICRAMA

DIRECCION CGENERAL
DEL IMPLAN

|

COORDINACION GENERAL DEL <
IMPLAN

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

intervenlr como representante del Instituto ante las diversas instancias y de
RAPOYO 3 |a Direccién General;

Eﬂfﬂdpar en [a elaboracién del Programa Anual de Trabdjoy: entEo o
ropuesta General de Obra Puiblica Anual; R AN R

ll‘\

i

Lt

Coordinar los planes y programas que ej InsﬁmFé‘Sﬁ’bom, revisa y actualiza:

dinar (a elaboracidn del reglamento y proyectos de ivestitadion

elacionados con el desarrolio y planeacién urbano-regfcnal
lpartic!par en |3 organizacion de las consultas pubncas. foros, tﬂﬂg

|

r
7.

Stc;; q
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORRINACION

-CENERAL DE LA COORDINATION GENERAL

oordinar los trabajos de invastigacidn financiera y programas econdmicos
e organizaciones publicas y privadas;

1 as demas que establezca el Reglamento Interno y/o le instruya
gxpresamente el Director General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ser [a instancia de intagracién operativa entre la Direccion General y las
nidades administrativas y técnicas, para dar cumplimiento en tiempo y
orma de fos prograras, planes y proyectos que se realicen en el instituto.

PERFIL DEL PUESTO
. arque con una {X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarroliar af

Preparatoria o
Sscundaria Técnica

Primaria
Carrera

Carreva
Profesional B profesionaf X -
no terminada g
{z afos) torm Postgrado
Licenciatura o Licenciatura O Pustgrado £n El Area De Arquitectura, Planeacién Urbana
carreras afines. Q Carrera Afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimionto
Téenlkco).

Manejo De Equlpa Da Compute

Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de equipoa de cdmputo ¥

Conocimiento :::;inoé;:;egnmn software como procesador de paiabras
Especifice. y presentaciones.

Manejo de Equipo

Especializado yfa NQ APLICA

Harramiontas

2 ARos En La Administrac

Expadienci ion Piblica M ‘

Competencias Laborales
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4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
04

GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL

Ditectivas:

= Capacidad de motlvaclon al persongl para la consecuclén de
objetivos y metas institucionales
Sentido de llderazgo
Qrganizaclén de grupos de trabajo
Capacidad de asignar prioridades de acuerds a criterios
Expresion oral y escrita
Técnicas:

»  Manajo e Equi Oe Com , Corraa Elctronico E Internet
Habilidades . Paquitariu D‘: lzzfosoft omzm
MS Access
Arc View
AutoCAD
Conocimiento Para La Interpratacidn De Imsgenes, Areas,
Planos, Métodos De Referencia Catastral Y El Empieo De
Sistemnas E Instrumentos De Ceorreferencisclén Espacial
Genaral:

* Motivacion e innovacion, manejd de estrés, creatividad y ddca en
la practica profesional,
Iniciativa
Conciliacién
Proactividad
Sintesis

0300 A T7:.00 HRS.

ActRudes,

13. Morario Laboral,

RESPONSABILIDAD

Moblllarie y Equipo:
. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimlento

Manejo de Informaclén: LTAIPQROO

Alta ——  x I Nulo |
Manejo de Presupuesto:
AUTORIDAD: |
Para seguimiento y supervision de las funciones del drea %K ‘

tecnica del impian.
Manejo y controt def plan anual del implan.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL '

1 Programa de trabajo anuail del implan
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4H.4.8 DESCRIPCION ¥ PERFIL DE COORDINACION
L) L

GENERAL DE LA COOROINACION GENERAL

Numero de propuestas generaies de la obra publica anuat

Estadistica de la coordinacion de los planes y programas que elabora, revisa y actualiza el
implan

Namero de reportes de actividades semanales generadas por las dreas del drea detl IMPLAN
disponibles para consulta

valuacion de desempena semestral

Me comprometo a desempedar las labores del puesto publico que represento con ética y
prefesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basade en Derechos
Humanaos haeia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el jiderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os] y personal a cargo trabajo en equipo desde ef
buen trato; cuide y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegéndome a las
disposiciones que establezcan las leves y regiamentos aplicables.

SEAVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Arg. David Alejandre
Tapia Aguilar Diaz Carvajal
Coordinador General del Instituto de Planeacién| Director General del Instituto de Planeacion
de Desarrolio Urbance del Munhicipio de Benito | de Desarrollo Urbana del Mu nlfipio de Benlto
Judrez Judrez

Foclm 25/03/2022 echa: 25/03/2022

P + AT ""lh'-lllii_lj D!!
A JENITG IMANEZ
(1 _.;fv‘-”'n 1 M ™ 0
\ -\’-‘—;:‘J_( ' 19 o =L
25 MAR. 2027
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

MOVILIDAD URBANA

INFORMACION CENERAL DEL PUESTO

el i1 e B 0 4y da Bl Direccidn de Movltidad Urbana

Coordinacion General dol Instituto do Planeacién de
Desarrolio Urbano del Municipio de Benito Juarez

JEFE INMEQIATO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anate btevemonte of objetiva o raTon por la cusl exnsto)
Satisfacer las necesidades de la sociedad de moverse libremente, acceder, comunicarse,
comercializar y establecer relaclones sin sacrificar valores humanos ¥y ambientales
basicos, actuales y futuros

UBICACION EN EL ORCANICRAMA

COOPDINACION GENERAL
DEL IMPLAN

DIRECCION DE MOVILIDAD < ]
URBANA

I
NO ARLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

LUNCIONES INSTITUCIONALES
Proponer medidas de beneficio aconérmico-social utfllzando

H. AYUMTAMIENTO B
preferentemente los medios tecnologlas més eficien pinib gy =
2 Reallzar estudios de ingenieria de transito costo-beh y a! sisggma Fe £
informacion n geogréfica de Incidentes;
3 Proponer obras de vialidad que deban realizarse anualmente‘ MAR, 2022
4 eallzar la propuesta de programacicn de la obra a Iargo piazo y deﬂnir la
ropuesta del programa anualde obraspublica; . .. o &L Sh §

ok 9 : o i N “' :
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G Lo DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

MOVILIDAD URBANA

oadyuvar en la definicicn de la estrategia vial de la ciudad, dimensionando
clasiflcando Ia vialidad para su éptimo funcionamiento;

6 Ioeﬂnir las secciones viales;

ealizar los proyectos gjecutivos, sustentados con los estudios de ingenieria
e transito y analisis de costo-beneficio;

7
e lPrcponer soluciones viales a puntos y zonas conflictivas;
9

lEiaborar la propuesta dc la normatividad para la vialldad y transporte; y

as demids que establezea el Reglamente Interno, le instruya expresarmonte
ol Coordinador Ceneral y/o el Diractor General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

oordinacion para la planeacion del sistema de movilidad urbana,
ransporte, adecuacién de vialidades, ciclovias y propuesta de parques
ineales.

PERFILDEL PUESTO

Marque con una X} el Gitimo grado de astudios requerido para desarroliar el
pPuesto
. Praparatoris o A
Primaria Secundaria Técnica
SR Carrera
Profesional y ol X 3
no terminade oy Insd
{2 afios) terminaca Postgrada
Licenciatura o
carreine sfinan: Licenciatura O Posgrado En Arguitectura.
Area de especlalidad
requerida
(Conocimianto Manejo De Eguipo De Computo
Téenien). CEp——
. B A T AL AL
idioma o Langua: Espaiiol :‘h'.;/?_\. RENNQ JUAREZ
Manejo De Equipe$De Computa ¥ ¥ -
tonocimlento m:;:;:: ::"" - Software, Auto cﬂf:ircrgap Y
Especifice. Presentaciongs. L ‘ﬁ M7
Maenejo da Equipo
Especializado yfo No Apfica
Herramientas T
2 ANDS EN LA ADMINISTRACI VPAL O TRES.
Experiencia: DESEMPENG PROFESIONAL —
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

MOVILIDAD URBANA

Compatencias Laborales

Directivas:
» Toma Ue Declsiones
* Irnplementacidn De Estrategias Para La Obtencion De Recursos
Que Fortalezcan Las Actividades Que Rezilzan Los Cuerpos
Administratives Y Técnicos Del implan
«  Mentificar ¥ Gestionar La inciusion Del Jmplan Como Una
institucion Suscepticle De Acceder & Fuentes De Financiamlento
De Organismas Nacionales E Internacionaies
Habilidades Técnicas:
« Manejo De Equipos De Compute Y Software Como Procesador
De Paiabras Y Presentacighes
AutolCAD
ArcMap
Correc Elactrénico
s Internet
General:
= Motivacion E Innovacion, Manelc Do Estréds, Crestividad ¥ Etica
En La Practica Profesional,
Participacion
Responsabliidad
Proactividad
Compromiso Organizacional
Multidiscipiinario

13. Horario Laboral. 09:00 A17:00 HRS.
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar e! uso pera et que estin destinados, asi como,
Drocurar su conservacion y opertunc mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQRCO
Aka Medla | Baja I guio |
Baja Nulo . -

Manejo do Presupuesto:
Adecuacion Dlp)(ia\‘!ig?d%giciavfas ‘

o TN
|

|

X

AUTORIDAD:

Para Los Proyectos De Mavilidad Urbana, Transporte,
Propuestas De Parques Lineales

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

drnero de propuestas de benoficio econdmico-social, utilizanda los m!cl 05 16 nolo icos mas
iontas — _

L.

¥
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4 FA 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
L *-

MOVILIDAD URBANA

Estadistica de los proyectos ejecutivos, sustentados con & estudio de ingenieria de transite y
anaiisls de costo-beneficio

KNamero de propuestas de obras de vialldad que se deben realizar anualmente

Numero de propuestas normativas do vialidad y transporto

Evaluaclén de deseimpenio semaestral

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
POESTD JEFE INMEDIATO
.’) V_/'LA(—"

FIRMA, FIRMA
Nombre y Cargos Arg. David Alejandre Tapia
Aguiiar
Coordinacion Genaral de! Instituto de
Planeacién de Dasarroiio Urbano det
Municipic de Benito Judrez

Nombre ¥y Cargos VACANTE
Direccién de Mevilidad Urbana

25/03/2022 Fecha: 25/03/2022
2T W ATUNTAMIENTO OF
& HENTS JUAREZ
G TVIDAI]
! ¢ 5 MAR 2077
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Y ORDENAMIENT RIAL

INFORMACHIN CENERAL PE! DIESTH

aasdul a2 B Y 5 (B Direccion de Planeacién y Ordenamiento Territorial

Coordinacién General del Institute de Planeacién de
Desarrolic Urbano del Municipic de Benito Judrez

JEFE INMEDIATO

il ornente o abjetivo o razén por I cual existe)
Organizar y coordinar con coherencia las transformacionss presentes y futuras de un
territorio en respuesta de ias necesidades de una comunidad y en respecto de ios
recursos naturales del medio ambiente.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
DEL IMPLAN

DIRECCION OE PLANEACION Y <— —
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

[
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

P L ES INSTITUCIONALES
Organizar y coordinar las transferencias de un territario):
Tt

ecesidad de la misma; 152 |
Eealﬁzar los planteamientos de los Proyectos, deund manera integral,
2 ontemplando los aspectos cambiantes y ém?itos econdimicds, seciales,
ducativos, entre otros:

Incorporar al usuario como participe en jas tarfe,as de provecto, o‘t:‘{e,;tng "
urante la concepcion y elaboracién del prqu}cfa,")fjﬁhalm?ﬁﬁé;hi s MY |
labaracién de los disefios; bl s o ot i e P B0
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
4.4.10

PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

>

roceso de planeacion estratégica del Municipio orientada a ia elakoracién
e planes y programas estratégicos;

efinir ! enfoque metodoldgico de planeacion, las fases generales del
roceso, ios productos esperados y las estrategias de trabajo;

ifundgir la visidn estratégica como una forma de pensar y actuar;

Establecer la metodoiogia & instriimentos de andlisis para instituir un

rganizar y determinar los temas de discusion para el desarroilo de talleres
nternos;

'ntegrar v desarrollar la Cartera de proyectos de la ciudad,

as demas gue establezca el Reglamento Interno, le instruya sxpresamente
sl Coordinador Genera! y/o al Director General.

Realizar los programas, planes y proyectos de ordenamiento de zonas
breexistentes, de ricrozonificacion, de equipamiento de nuevos desarrolios
proyectos especificos que requieren de una metodologia de

: ategorizacién, preservacién, rescate y difusion de valores culturales
detectando e incorporando los valoras patrimoniaies que conforman el perfil
de |a ciudad.

o1 . . -
arque con una (X) el Vitimo grado de estudios requeride para desarrolfar al
ESCOLARIDAD: uesto
Preparatoria o v
Primaria E Sscundaria b Técnics
Carrers
Profestonal i )
- profesional X
no terminada S 4
2 afos) term Hostgrado
Metyiaturs e Licenciaturs O Pasgrado En Arguitectura, Urhanismo O Carrera Afin.
carreras afines. L3y H, AVUNTAMIENTE g |
Area da especialidad T LB T RN E"E_ ;3
requerida s oy
(Conocimiento Maejo De EQuipo De Computo, Arguitectura .. : o |
Téenico). s 5 MNAR. 2077
et tdloma o Lengua: ESPANOL S -
Espacifico. Manejo de Programas |[Autocad, Arcmep, ADOBE | Y i : 0} !
informaticos: ! Poas? SN0 4
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4%.4.10 DESCRIPCION Y FERFiL OE DIRECCION DE

PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Manejo de Equlpo
Especiallzado y/o HOAPLEA
Hoeramlentas

2 Ahos En La Administracion Piblica Municipal © Tres Afios De
Desernpeno Profesional

Experlencia:

R0

Ofrectivas:
*  Toma De Dacisiones
¢« Coordinacién De Equipos De Trabajo
« _Facllidad En Relaciones Interpersonales

Técnicas:
* Manejo de equipos de cdmputo y software ccmo procesador de
palabras y presentaciones
R —— AUTOCAD
ArcMap
Cotreo Electrénico
Irtemet

« 2 = »

Ceneral:
* Mothvacion E Innovacién, Manejo De Estyés, Creatividad ¥ £tica
En L& Practica Profesional.

Participacion
Responsab|lidad
Proactividad

Compromise Organizacionai
Muitidisciplinario

Actitudes.

Horarlo Labaral. 100 A Y7:00 HRS.
) M #J-1a

Mobillario y Equipeo:
Es Responsabie de dar ei uso para ei que estan destinados, asi como,
rocurar su conservacion y eportune mantenimiento

Manejo do Informacién: LTAIPQROO

adis aja ule
Manejo de Presupuesto: ( i, W AINTAMIENTD DE
edia o 5

ara Los Proyectos De Movilidad Urbana, Transporte, Adacuacion De Vialldades, Ciclovias ¥

Propuestas De Parques Lineales e i B o G o

USRAE 2 Y
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4%.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
b, PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

umero de propuestas de beneficio economico-sociai, utilizando los medios tecnolégicos mas
eficientes
Estadistica de los proyactos efecuthvos, sustentados con el estudio de ingenleria de transito y
andiisis de costo-beneficio

Numero de propuestas de obras de vialidad que se deben realizar anuaimente

Numero de propuastas normativas de vialidad y trapsporte

Evaluacién de desempefic semestral

Me cormprometo a desempefiar las labores del puesto publice que represento con ética v
profesionailsmo desde |3 perspectiva de género y con un enfoque basado an Derechos
Humanaos hacia ia ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozcee el iiderazgo de mi{s) jefa
{e/s) inrnediata(o/s); con mis companieras(os)y personal a cargo trabajo en equlpo desde ei
buen trato; cuido y hago usc benéfico a los bienes patrimoniales apegandome 2 las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

AEENYTDEN RUBLICO OTUPANTE DEL

PUESTO

B s > T

FIRMA FIRMA

¢ ombre y Cangot ., David Alejandro Tapia
Nombre y Cargo: Arg. César Augustc Tapia Del . ¥ ':’:u liar 3 P
Castillo & 2 g s
: : Coordinacion General dei instituto de
Direutorae Pial;eatilzz:,: Ordenarmiernto Pianeacidn de Desarroilo Urbano dei
oy “ Municipic de Benito Judrez
25/03/2022 fuhl: 25/03/2022
v H ATUNTAMIENTD [e
Y RENITO JUANED
-:;"‘?,." $1'1 b 5 g
L5 MAR 2072
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ESTRATEGICA, ORPERATIVA Y EVALUACION DEL
DESEMPENO MUNICIPAL

DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION
4.4.1

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Direccién de Planeacién Estratégica, Operativa y
Evaluacion del Desemperio Municipal

Coordinacion General del Instituto de Planeacién de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

OBIETIVO CENERAL DEL PUESTO

Concentrar y procesar informacion de aspectos econémicos y sociales, relacionada con
el territorio municipal, para el desarrollo de diagnésticos y le formulacién de planes,
programas y proyectos del IMPLAN.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA
CCORDINACION CENERAL

DEL IMPLAN
|

DIRECCION DE PLANEACION
ESTRATEGICA, OPERATIVA Y < ]
EVALUACION DEL
DESEMPENO PROFESIONAL
|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

stivn Sasadaen:

esultados en sus analisis y contenidos; | foeasy g ENITO JUAREZ

mplementar el modelo de Gestién basada en resu tados en el cicle de vida
e los planes, programas y proyectos de desarrolio u‘rﬁanq,s[osteniblergel

nstitute en cumplimiento con la normatividad eft Méxicoy detAl 2020
bligatoriedad para el Municipio;

IAportar fas herramientas y técnicas metodolégicas para el diagridstico y -«

w8, $HTE
3 diseno de los planes, programas y proyectos de relevancia paraf'elﬂésirrpllg !
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E'EI'IIAJ'EGICA. ORERATIVA ¥ EVALUACION DEL
DESEMPERO MUNICIPAL

dministracién publlca y otros sectores estratégicos para el logro de los
bjetivos planteados;
Elaborar y dar seguimiento a los sistemas de indicadores basados en

Erbano sostenible, en coordinacion con dependencias e instituciones de la

4 esultades, en los planes, programas y proyectos de desarrotlo urbano
enible;
partar tas herramientas y técnicas metadolégicas para la evaluacion de!
esempena de los planes, programas y proyectos de relevancia para la
s laneacidn urkana sostenible, en coordinaclén con depaendencias e
nstituciones de la administracién plblica y otros sectores estratégicos en
i ejercicio de la evaluacion;

claborar con la Unidad Administrativa y fa Unidad Contable del Instituto
[ En ta implementecion y consalidacion del proceso de armonizacion
ontable;
Brindar sarvicios de consultoria y capacitacian sobre la Gestion basada en
? Resultados (PbR-SEDY), los Programas Presupuestaries y en programas

slibticos que contribuyan al desarrollo urbanec sostenible del municipio;
as dermas que establezca el Reglamento Interng, le instruya expresamente
ol Coordinador General y/o el Director General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Integrar Ja base de conocimientc para la incorporacidn, desarrollo y
aplicacién en programas y planes que realice el Instituto, de los valores
ulturates y patfimoniales actuales o futuras que existan en el Municipio,
uiar metodoiéglcaroznte Ja planeacion estratégica y operativa del IMPLAN
a través del enfoque del marco |agico.

Desarroltar servicios de consuttoria, capacitacion e investigacién a actores
lave de) entorno del IMPLAN, en el ambito municlpal, estatal y nacional, en

2 ateria de metodologfas particlpativas para [a gestion de politicas,
programas y proyectos.
TUNTAMI AL ‘-
» » - o
arque con una {4 &l URIMo grado de estudios raqu Adc para dosarroliar el
ESCOLARIDAD: uesto {5 MAR 2
Ptepa rateria o

Primarla - Secundaria - v ‘

Carrera ) :'m" » % i A Y
Profeslona)l Necuilnada
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no terminada
2 afas)

Licencistura o Ucenciatura O Postgrado A Fin A Les Clenclas Sociales, Arquitectura,
carreras afines. Urbanismo,

Area de especialidad

m‘m - Manejo De Equipo De Computo

Técnico}.

Idloma o Lengua: Espaitol
Mansjo de Programas [Procesador De Palabras Y
:"M'“hm" Informditicos: grmmclones
=g Manejo de Equipo
Especlializado y/o No Aplica
Herramisntas
2 Afos En La Adrinistracidn Rabllca Municipal O Tres Afos De
10. Espesiencia Dessmpeho Profesional
Competencias Laborales
Directivas:
* Capacidad De Mativacién De Personal Para Cansecucidn Da
Objetives,

* Vision Y Pensamiento Estratégico Y Habifidad Negocladora.
» Inteilgencia Emocional ¥ Social,
* Habiiidad £n La Toma De Decisiones.

Habilidades Técnicas:

¢« Manaja De Equipos De Computo ¥ Software Como Procesadar
Do Palabras Y Prasentaciones
s+ Correo Efectrénico
= Intamet
General:
* Motlvacién E innovacibn, Manejo De Estrés, Creatividad ¥ £tica
€n La Practica Profesional.
* Participacion
* Responsabilidad
Actitudes. +« Proactividad
* Comprpmiso Organizacional R |
= Multidisciplinaric e, A ATUNT AMIEATO 8
N AT T T
13. Horario Laboral. 05:00 A 17:00 HRS. ' R -;5‘%"3: LY ,.v; ,"_'_nL

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipos
I Es Responsable de dar el use para el que estan destinédos_, asi como,

RIOCUrar su CoNsServacion y Oportuno Manlenimianta | o « .5 ) .= hL7 b

=

TN e

2. Manejo de Informaclén: LTAIPQROD 4
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION
4,4.]‘ ESTRATEGICA, OPERATIVA ¥ EVALUACION DEL
DESEMPERNO MUNICIPAL

x T
3. Manejo de Presupuesto:

<« TH TR I T
AUTORIDAD:
Para La Ptaneacion Estrategica De! Implan

Para El Estudio Y Saguimiento De Los Pianes De Consultoria £ Investigacién Del Implan

HNDICADOR DE DESEMPEND PROFESIONAL

A los 6 meses de desarrolladas las funciones, se ha conseguido facilitar la construccién del
plan estratégico del implan.

A los 6 meses de desarrolladas las funciones, se ha conseguido diagnasticar y disehar al
menos 3 proyectos para la cludad, con ef enfoque del marco lagico.

A los 10 meses de desarroliadas las funciones, se ha conseguido afecutar al menos 2
proyectos disefiados con enfoque del marco i5gico.

A los 8 meses de desarroiladas las funciones, se ha evaluado al manos 1 proyecto, programa ©
plan de escala municipal a partir de criterlos metodaldgicos.

Al afio de desarrolladas Jas funciones, se ha concluido al menos uno de |0s proyectos
ejecutados con ef enfogue det marco ldgmo.

Al afic de desarroliadas las funcicnes, se e ha desarrollado al menos una capacitacién en
funcion de la oferta informativa del implan.

w, ATUINT RN E o O D

LN pE JuAnE:
g IMVIDA
25 MAR. 20
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION
4,4,]] ESTRATEGICA, OPERATIVA ¥ EVALUACION DEL

DESEMPENC MUNICIPAL

Me comprometc a desempeiiar las labores del pueste publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basade en Derechos
Humanos hacia Ja ciudadanis Benito Juarense. Asi mismo reconozca el lidarazgo de mi(s) jefa
{e/s) inmediata(o/s); con rois companeras(os) y personal a cargo trabajc en equipo desde el
buen trato; cuido y nage Usa benéfice a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes v re

SERVIDOR PUBLICO QCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargos Arg. David Alejandro Tapia

Nembre y Carge: Ing. Roberto Toledo Sanchez Aguilar
Dlrector De Planeacion Estrategica, OperativaY | Coordinacién General del Instituto de
Evaluacion Dal Desempefic Municioa) Planeacién de Desarrollo Urbano del
Municipic de Benito Juarez
F.ehm 25/03/2022 Fechas 25/03/2022
’ s HOAYUNTGMEE s OE
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AP A 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
e DE PLANEACION AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el =TT T - S o B Direccion de Plangacién Ambiental

Coordinacion General del Instituto de Planeacién da

IEEEINMEDIATO Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez

OBJET!VO GENERAL DEL PUESTO

TS LI T - = objative © razon por ta cual existe)
Mantener la vlgenc:a a corto, medlano y largo plazo de los planes estratégicos
municipaies de desarrotic y ordenamiento ecoiégico; para dar congruencia a los planes,
| programas y proyectos que realice el IMPLAN,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
DEL IMPLAN

DIRECCION DE PLANEACION < ]
AMBIENTAL

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Sar el responsable de coordinar |2 elaboracién, dar continuidad,

3 egulmlento y evajuar el #lan Estratégico de Desarrollo Municipal de 7
edianc y iargo plazo, en estricta correlacion con los: praneS. [gtt}ay

proyectos que el Instituto realiza; v "'
oordinar el desarrollo, la elaboracion, dar contmuida? segui t,o ¥

svaluar el Pian Estratégico de Ordenamiento Ecolegico MUnlClé | de*

medlano y largo piazo, en estricta correlacion con los planes, Fogramas y

proyectos que el Instituto realiza; nO AF 3;;”?’», ‘ ?J \
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£.412 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

DE PLANEACION AMBIENTAL

3 Coadyuvar y en su case desarrollar y actuallzar ei Atlas de Riesgo;

as demas que establezca al Reglarmento Interno, le instruya expresamente
2l Coordinador General y/o el Directo General.

UNCIONES PROBIAS DEL PUESTO

antener la supervisicn permanente de la vigencia e incorporacién en
] Planes Estratéglcos del dmbito ecaldgico, ambiental de aplicacion
unicipal de lo gue apligue de programas y planes que realice el Institute.

PERFIL DEL PUESTO

arque can una (X} el altimo grado de sstudios requerido para desarroliar el
PUesSIe
E ) Preparatoriao R
Primaria Secundaria Técnica
i ﬁ ; ; Carrera
e ookl profesianal X -
no terminada Sorvainnin
[2 afios) Postgrado
Licencistura ¢ Ucenclatura O Posgrade En Biologia, Clencias Ambientalss, Botanica ©
carruras afines. Carrera Afin.
Area de especialidad
requerida ’
{Conocimiento Manejo De Equipo De Computo, Blologia
Técnico).
idiama o Lengua: Espafiol
Mansjo de Programas | Procesador Da Palapras Y
Cnoc‘l:inlem infarméticos: Presentaciones
pasen. Manajo de Squipo
Especlafizado yfo No Aplica
Herramiontas T ——r
2 Ahos En La Administracion Publica Mf.mu:ipal o) Tmsmz - |
Desempeno Profesional - o &
Competencias Laborales
Directivas
e Gestion del tiempo de trabajo
Habllidades * Negoclacién con colaboracores extemos de) u-;plan, o o |
= Estructuraciin de proyectos ..~ o | _,‘ L ap ok
o Drganizacidn pata el trabajo mulﬂdlsdplinaﬂa <l . N
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L.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

DE PLANEACION AMBIENTAL

Técnicas;
+ Conocirmiento del territorio y sus candiciones bidticas y abidticas
v  Manejo de equipo de cOmpulc y software cdmo procesador de
palabrasy presantaclones
Correc electrénico
Internet

General:
e Motivacién e innovacion, manelo de estrés, craztividad v &tica en
ia practica profesional.

PARTICIPACION
RESPONSABILIDAD
PROACTIVIDAD

COMPROMISO ORGANIZACIONAL

Actitudes.

s, Horario Labaral. 09:00 A T7.00 HRS,

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipol
£s Rosponsable de dar ei uso para el que estan destinados, asl como,
Orocurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROQ

2,
Alta Media Bala | oulo

3. Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

» Para ia elaboraclén, continuidad, seguimientc y evaluacién del
plan estratégico de desarmofle ecelogico municipai de mediana
y larga plaz, on estricta correiacion con ios planes, pregramas ¥
proyectos que el instituto realiza.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Estad(sticas de la coordinacién, seguimiento y valoracién del plan estratégico da
ordenamiento ecoldgice municipal S 2 ZRITO JUARES

1.

J‘V V

- Lot
M « st .~
. .

Estadisticas de fa actuaiizacion dei atias de riesge B :

Correlacién entre todos los planes, programas y proyectos gque realice el implan’ &on las
polfticas ecolégicas y ambientales que sustente su elaboracién y consolidacion

Evaiuacion de desempefio sernestral - g = 3 Exe #o0
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4£.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
- k]

DE PLANEACION AMBIENTAL

Nombre y Cargo: M. en C. Blgo. José De Jests
Antonio Paima Gutiérrez
Director de Pianeacidn Amblental

Me comprometo a desempefiar las jabores del puesto publico que represento con ética ¥
profesionalismo desde |a perspectiva de génaro y ¢on un enfoque basade en Derechos
Humanaos hacia ls cludadanfa Benito juarense. Asi misma reconozcg el liderazgo de (s} jefa
(e/s) inmadiatalo/s); con mis companerasias) y personal 2 cargo trabajo en equipo desde el
buen trate; cuidp y hago uso benéfico a los bienes patrimonlales apegandome a las
disposiciones que establezcan las e glamentos aplicabies.

JEFE INMEDIATO

Aguilar

Nombre y Carge: Arg. David Alefandro Tapia

Coordinacién Ceneral ool institite de
Planeacién de Desarrollc Urbano del
Municipio de Benito Judrez

[Pechas 25/03/2022

Fecha: 25/03/2022

NATSAT

AUNTAMIEATO DF
HENITO JUANEZ

MAR, 177 |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCIC
4.4.13 i

PLANEACION DE GEQ-ESTADISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

il ol e SIS Lo B Direccidén de Planeacién Ceo-Estadistica

Coordinacion General del Institute de Planeacién de
Desarrollc Urbana del Municipio de Benito Juarez

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

{Anote brevomonte el objotive o razédn por Ia cunl existe)
Planificar, gestionar, dirigir las actividades tendientes a proveer informacidn
cartografica digital, geo-referenciada, y espacial que permita desarroiiar e
ievantamiento de informacién en las diferentes investigacipnes estadfsticas que
requiere ei municipio. Asl como la presentacion de resqitados ostadisticos mediante
mapas tematicos.,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GOORDINACION GENERAL
DEL IMPLAN
1

GEO-ESTADISTICA

L

I 1

DIRECCION DE PLANEACION <

= = o e JEFATURA DEL DEPAF:(';AM ENTO
CARTOGRAFICA DE INFORMACION
CARTOCRAFRICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

i Operstivo anual en

1 valuar los avances resultados de la aplicacion del Pla
el Area de Geo-estadistica; B Loa v
5 twponer las actividades del Plan Operativo Anual que alabaora el Instituto
n el Area de Geo-estadistica;

ntegrar el aniiisis de los resultados y avances del Programa Opé'g’ail_iof B L
3 nual en ios informes que el area de Cec-estadistica presente ante ia.
oardinacién General;
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4 4 .| 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
o L

PLANEACION DE GEO-ESTADISTICA

tablecer {as necesidades de hardware y software de la Direccion de Geo-

& adistica para la operacion del SIC del Institute;

5 ablecer el procedirniento para la incorporacian de informacién en ia
ase de datos del SiC del instituto;
romover el intercambio de bases de datos del SIG del Instituto con otros

3 Eistemas de los tres niveles de gobierno, instituciones educativas, centros
e investigacion y particulares;

7 }»Aantener actualizado el SIC del Instituto;

dentificar {as Instituciones de planeacién urbana para la elaboracion de
onvenios con el instituto;

9 'Qealizar la publicacidn de investigacion técnica en revistas especializadas;

10 E:rticipar en |3 eiaboracion de Dictdmenes y consultas solicitadas por los
5 Niveles de  gobiermno;
1 E.sistir a eventos nacionales e internacionales relaciocnados con el uso del
IG 's en |a Planeacidn Urbana;
Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
el Coordinador General v/o el Director General.

'UNCIONES PROFIAS DEL PUESTO

cordinar los planes, programas y proyectos de investigacion relacionados
1 on el desarrollc y ia planeacién urbano-regional, como también la revisién

y actualizacion de los planes, programas y proyectos que realice el drea,

12

PERFIL DEL PURSTO

argue con una (X) @l Gitimo grado de estudios requeride para desarrsliar =
puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnlca

Carrera
Profeslonal
no terminads

Carrera
profesional X

(2 afos) Ko rosiiin Postgrada ;M0 oF

Licencliatura o Licanciatura o postgrado en Ingenlera geogﬂ!ﬂca. mgemeqad,yyf‘; 4 ,
carreras sfines. arquitectura o urbanismao. RS FRE j

Area de especialidad 5 MAR 02?2
requerida . i oo

(Conocimlanto Manejo de equipe de edmputo, urbanlamo. planeacidn I
Técnlco). o wown T ogEEn B4 N ,\,':

U-J\
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idioms © Lengaa: HEEAROL

Manejc de Programas
Conocimiento Informftices:

Especifico.

AUTOCAD, ADOBE, ArcMap

Manefe ds Equipo NTTER

Espacializado y/o & PN

Herramlentas

T ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL O TRES ANOS DE
10, Expecienciat DESEMPERO PROFESIONAL

Competencias Laborales

Directlvas:

= Toma Da Decisionss
Coordinacion De Equipas De Trabajo
Metas Instituclonales
Visian Y Pensamiento Estratégica
Inteligencia Emoclonal Y Social
+ Habilidad Negocisdora

Tecnicas:
Habilidadaes «  Manejo De Equipos De Computo Y Software Corna Procasador
De Palabras Y Presentaclones

»  Autocad
v Arcmap
» Corran Electrénico
s Internet

General:

« Motivacian E innovacion, Manejo De Estrés, Creatividad Y Etica
En La Practica Profesional

« Particlpacién
* Responsablifdad
Actitudes. = Proactividad
« Compromiso Qrganizacional
»__Multidisciplinaric =~ |
15, Harario Laboral. D9:00 A 77:00 HRS. ) "F.“".' _uu:_n.
4 o + 8 W~ |
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo: ' LS WAR,

Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportung mantenimiento ' =

Manejo de informacién: LTAIPQROO J P

Ara | Media Z._*IE_

3. Manejo de Presupuesto:
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-' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
4.4. 3 PLANEACION DE GEO-ESTADISTICA

4.

AUTORIDAD:

Para Los Proyectos De Movilidad Urbana, Transporte, Adecuacién De Vialidades, Ciclovias Y
Propuestas De Parques Lineales

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

ESTADISTICA DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION CARTOGRAFICA DEL IMPLAN

EVALUACION DE DESEMPENO SEMESTRAL

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico gue represento con atica y

pmfesionalismo desde Ta perspectiva de génerc y con un enfoque basado en Derechos

Humanos haola Ja ciudadania Benito juarense. Asi milsmo reconozco el liderazgo de mi(s} jefa

{e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas{os} y personai a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfice a los bienes patrimaniales apegindome a las

disposiciones que establezcan las leves y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO DCUPANTE DEL

’2‘_% "Q _,/L e W
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Arq. David Alejandro Tapia
Mombre y Cargo: Urb. Victor Manuel Franco Aguilar
Bravo Coordinacion General de! Institute de
Director De Planeacion Gep-Estadistica Planeacion de Desarrotle Urbano del
Municipio de Benito Judrez
echas 25/03/2022 echas 25/03/2022

f 2N LAYUNMTAMIENTO &
| 5= 3980 #ENITO WAREZ
'V';.'_‘ ‘

Yoy
| 25 MAR 212
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4 4..‘ 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

UNIDAD DE CARTOGRAFIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TR Titular de la Unidad Cartografica
JEFE INMEDIATO

DRireccion de Planeacion Geo-Estadistica

. OBJET IVO GENEI!AL DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar Ias actlvidad&s de Ia actualizacién y procesamiento de fa
informacién cartografica digital, georreferenclada y espacial que garantice el
fevantamiento de informacién en las diferentes investigaciones estadisticas que realice
el IMPLAN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
GEO-ESTADISTICA
|

TITULAR DE LA UNIDAD <
CARTOGRAFICA
5
JEFATURA DEL DERPARTAMENTO
DE INFORMACION
CARTOCRAFICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
Particioar y ejecutar actividades dentro de Ia elsboracién del plan operativo

AL PN ,:p.‘n L_! \/".|

del Instituto en el drea Geo Estadistica; |4 Bray | =
F:ntrﬁcar ias necesidades de hardware y software de li'bireccién de Geo

adistica para la evaiuacion del correcto funcionamiento del SiG: dei’”
stituta,;
eterminar el correcto funcionamiento del hardware y softwafe del SIG del
lnst'tuto - t Y

[

rapacntar al personal de Ceo Estadistica en el uso de[softvirare del SiG del
|

nstitutc;
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4 4..' 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
®

UNIDAD DE CARTOGRAFIA

alidar para la administracion y almacenamiento de la base de datos del
1C del IMPLAN;
{Colabora en |a identificacién de las instituciones de planeacién urbana para
lia elaboracion de convanios con el Instituto;

rticipar en la realizacién de publicaciones de investigacién técnica en

vistas especializadas; y

rticipar en la elaboracién de Dictamenes y cansultas solicitadas por los

res niveles de gobierno;

istir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso de
Elsc ‘s en |la Planeacién Urbana;
as demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
| Director de Planeacidn Geo Estadistica y/o a! Director Ganeral.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar las correcciones necesarias de la informacién cartografica del
IMPLAN, camo también, la efaboracién, presentacion e impresion de mapas
pstadisticos y cartograficos, que requiera el municipio.

PERFIL DEL PUESTO

arque con une {X) el Gltimo gresa de estuadios requarido para deaarroller ol ouesto
, R Preparatoria o b
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrats
Profesional . profesional X -
no tarminoda Sormabnnd
{2 afios) e Postgrado

Licencistura o
carrevas afines.

Aren de especiatidad
regquerids :
{Conocimisnto Mangjo da equipo de cdmputo, planeacion - ,,,1. - —
T‘cn;ﬁﬂ)- .;,h;‘,““_?'\ - s - ‘lﬂl-_"}u 1

Licenciatura o posgrade en ciencias geograficas, ingenieria civll,
industnal, arquitecturs o urbanismo,

idioma o Lengums: Espanoi Nt o B 22 ]
Manejo de Programas i e ) :
203:;!:!120 informéticos: AutoCAD, ADOBF. AroMap . 0 MAR Lngm
P : Mane]e de Equipo )
Especializade y/e Plotter, Oron . E o pews
Merramientas Y N

Experiencla:

2 nfias en la administracién publica municipa o tres iﬁu&aém_m; L
prafesicnal .




COHMNGA: MO-IMP-IP-01
ot 25/03/2022
VERSION: ol
) - PAGINA: 86 DE 92

4 4 ]4 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
L 1]

UNIDAD DE CARTOGRAFIA

Competencias Laborales

Directivas:
= Manitorec Y Control
= Pansamiento Eatratégico
s Generador De Nuevas ikieas
Técnicas:
» Manejo De Equipos De Computo Y Software Como Procesador
Habilldades De Palabras Y Presentaciones
AutaCAD
ArcMap Para Sistema De informacién Geogréfica
Corren Electrénico
Internat
Genaral;
o Motivaclon e Innovacion, mane/o de estrés, crestividad y ética en
la practica profesionai.
Participacién
Pesponsabllidad
Proactividad
Compremise Organizacional

03:00 A 17:00 HRS.

Actitudes.

1. Horario Labaral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipe:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi comao,
Drocurar SU CoONservacion y oportunc mantenimiento

Manejo do Informacién: LTAIPQROO

el Maciin - * I
3. Manejo do Presupuesto:
« LI Media | Baja Nulo B
AUTORIDAD:
LB Para El Manejo, Actualizacion Y Correccién De La Informacion Cartogréfica Del IMPLAN,
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| estadistica de actuaflzacion de fa informacion cartogréfica def implam

2 E€valuacién de desempefo semestral &




, 98 Ry, CORIGO: MO-IMP-IP-01

N -
M g e 25/03/2022

;‘;;Vz VERSTON: o}
it g PABINA. 87 DE 92

4 4 ‘ 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
2 U

UNIDAD DE CARTOGRAFIA

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionallsmo desde [a perspectiva dé género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la cludadania Benito juarense. As! mismo reconozeo el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas{es} y personal a cargo trabaje en equipo desde el
buen trato; cuido y hage usa benéfico a fos bienes patrimoniates apegandome a las
disposicionas gue establezcan las ieves v reglamentcs aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE B&L

PUESTO

FIRMA : FIRMA

Nombre y Carpe: Nombre y Cargo: Urb. Victor Manuel Franca
VACANTE Bravo
TITULAR DE LA UNIDAD CARTOGRAFICA Director De Planeacidn Geo-Estadistica
riclu: 25/03/2022 r.chlz 25/03/2022

" M AYUNTAMIENTG b€
}  FENTOUAREZ

L I i

v v F’ f'..' lﬁ‘ \

¢S MAR 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
4.4.1

DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION CARTOGRAFICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura Del Departamento De Informacién

OMBR -
NOMBRE DEL PUESTO Cartogréifica

JEFE INMEDIATO Direccién de Planeacién Geo-Estadlstica

OBIETIVO GENERAL DEL PUESTOD
(Anote Drevemante of objotivo o tazan por 13 cual exisre)

Ejecutar actividades de apoyo para el levantamiento, actualizacion y procesamiento de
ta informacién cartografica estadistica y aplicaciones georreferénciales.

UBICACION EN EL ORCANICRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
CEO-ESTADISTICA
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTC
DE INFORMACION <
CARTOGRAFICA
L
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 particlpar y ejecutar actividades dentro de la elabaracién dei plan operative
del Instituto en el drea Geo Estadistica;
2 pervisar &l correcto funclonamiaento de! hardware.ysa'ftgarg glgg.-g;g del
Instituto; s T aeaiiea (URREDS
3 oyar en la capacitacion al personal de Geo Estad stica en'él uso del
fiware, e
olabora en la identificacién de las Instituciones de planéaciéiturbana para
g Fa elaboracién de convenios con el instituto;

—— —— —
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% r;artici par en la realizacion de publicaciones de investigacidn técnica en
vistas especiatizadas;
6 "rarticipar en la elaboracién de Dictdmenes y consultas solicitadas por las
res niveles de gobierno;
" istir a eventos nacionales ¢ internacionales relacionados con el uso de
IG "s en la Planeacién Urbana;
8 incor porar informacion a la base de datos del SIG de! Institute;

as damas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamenta
el Director de Planeacidn Geo Estadistica y/o el Director General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ntegrar la informacién a formatos digitales para fines cartograficos y

apoyar en la conservacion organizacional del IMPLAN, para un ambionte
avoraple y armonioso.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una [X) el Gitimo grade de estudios requerido para detarroliar of
puesto

" Preparstaria o

Primaria g Técnlca
Carrera
Profesional 5 ¥
no terminada )
(2 mitoe) Pastgrado
Licencintura o Licenciatura En Ciencias Gaogrificas, Ingenierfs Civil, Industrlal,
carreras afines. Arquitectura O Urbanismo.
Area de stpecialidad

uerida
;;: dockalente Manejo De Computo, Urbanismo, Planeacién Urbana

profasional

Téenlen),
Idioma o Lengum: ESPANOL o
Manejo de Programas T AR JUA
:‘m::::m inform#éticos: AUtoCAD, Are : i ’A%\Ezv;
Manejo de Equipe - ab
Especisiizado y/o PLOTTEP, DRON -
Herramientas HAR ' fUZE
2 afios en |z administracién pibiica municipal o tres

anos de desempena

3 o, Than
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
4£.4.15

DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION CARTOGRAFICA

Directivas:
s Expresion Oral Y Escrita
s Planificacjon Y Gestién
»  Organlzacidn De Informacién
» Generador De ldeas
s Operscon Y Control
« Habilidad Analltica

Técnicas:

Hahilidadas s Manejo de equipos de computo ¥ paqueterfa office

e Corel Draw
» AutoCAD
e ArcMap para sisterma de informacion gecgrafica
» Cqrreo electrénico
e Intamet

General:
« Motivacion & innovacidn, mansjo de estrés, creatividad y étics en

la practica profesianal.
e« Pariicipaci6n
2 Actitudes, « Respornsabilidad
» Proactividad
= Hararlo Labhoral. 09:00 A Y7:00 HPS.

RESPONSABILIDAD

Mablllaric y Equipo:
L Es Responsablo de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo do Informacién: LTAIPQROO

Alta pedla Bais [Nl |

Manejo do Presupuesto:

AUTORIDAD:

2

1 Para la base de datos que genere ¢! Implan.

- Para Ja actualizacién de la documentacion organizacional del implan A RTUNTAMIEHTO P

Para manejo de informacidn cartografica supervisada por el directorde t - ;
gestion, desarrollo institucional y estadistica. Cx P }

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

34
(‘. ‘
Ty
=

3

i Estadistica de 1a informacion cartogréfica actualizada del implan.

-
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INFORMACION CARTOGRAFICA

Estadistica de la actualizacién de los documentos organizativos dei implan.

Evaluacidn de desempefio sermestral

Me comprometo a desempefar las labores del puesto piiblico que represents con ética ¥
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanes hacla la cludadania Benito juerense. Asi misrmo reconozceo el liderazgo de mi(s) jefa
(efs} inmediata{o/s); con mis companeras(cs) y persanal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuide y hage uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
gisposiciones que establezcan las le eglamentos aplicables,
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTOD

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargor Nombre y Carge: Urb. Victor Manuel Franco
bt ol Db g e I i6 Brave
u e epariamento de Infarrmacion 3
Cartoarifica Director De Planeacidn Geo-Estadistica

ha: 25/03/2022

[Facha: 25/03/2022

B M AL mE v

“‘lt.'f,%\i AENITO Jukne:
T s ~%, s
% AT Y

s

¢S5 MAR 22
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE PLANEACION DE
DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO

DE BENITO JUAREZ

ELABORO | REVISO /| AUTORIZO VAuDR

i @ L
Lic. Elizabeth Lic. Mario
Gazga Villalba Estéban Luévano

Catafo
Titular de la
unidad Director General
Administrativa
del IMPLAN

" Innovac:|on B
01 AU, 2012 |
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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importante para identificar el manual,
como los datos y escudo del Municipio Benito Judrez, el nombre de la dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste manual de
procedimientos, fechas que identifican de elaboracién asi como los datos de
identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal de
la Juventud designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico
que autoriza.

»  AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se
refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

= VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del del INSTITUTO DE
PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades que
se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al INSTITUTO DE PLANEACION DE
DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala las funciones
que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los procedlmlentos

mencionados en éste manual. e e

:_ A ,', Nn—uv' r»Tu DE

OBJETIVO *}fi BN o

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el INSTFNJTO DE PLANEACIaN
DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ para el Cumplomlento
de los procedimientos que por su atribucion le corresponde-
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MISION

Es la razén de ser del INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

con la cual todas las y los servidores publicos que laboran para la institucion deberan
identificarse para su cumplimiento. Esta descripcidon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO
URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ y como se ve a largo plazo. Enunciar el
escenario en el que se desea posicionar al INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO
URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO Representando en conjunto las normas morales que regulan la
conducta de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadaniay
en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de acciéon que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas y
proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacion de los
integrantes del INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enli,stafﬂpsmrdcedmﬁentbsf;’ =

por direccién o departamento de area. Agregando en estos Iistagiég'ip‘s sgt.&éﬁ@ds\dﬁﬁ?s
para su correcta identificacion: “iRte U WEESSNE
. 5 A P f 1 4 AGH M2
e El cédigo del procedimiento en especifico. U3 Abl, ZUcZ
e La version (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedimiento a

describir). RARE B B TR M
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* El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versiéon anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del drea.
En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos,
de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas
que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
¢ Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la
NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a
través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA ..

ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE{SE]JDERTHQUEN 1os
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; E‘Rq’e;,soaﬁéf TODO, 1AS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA . YNQ RE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCJONAN. ! ¢

EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O §N,TIDADHMWN”AL'UQUE

| @ § & & g B Fa
B vl .
\ '-ﬂ,’ ',-, ;(vwb"? 2 :
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia claray
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del
Instituto de Planeacién de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez (IMPLAN),
asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional para dar cabal
cumplimiento a la mision del instituto que es la de ser érgano técnico de consulta del

Ayuntamiento.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir de las actividades de identidad institucional, promoviendo el
buen desarrollo administrativo del IMPLAN y dando cumplimiento con ello a los
Lineamientos establecidos por el Comité para Elaboraciéon de Manuales de Organizacion
y Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana

Roo.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica del IMPLAN, o bien en algun otro aspecto que

influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operatividad.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

-” ‘\"’"{ Ev\ ﬁ L
Arq. os 2¢ﬂonio Diaz Karvajal. "
Director General del INPRAN. | 03 AGD. 2022

Lt
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En Cancun, el IMPLAN

se crea como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Municipal
Especializado en la Planeacion del Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez,
con personalidad juridica y patrimonial propios; el 28 de junio de 2001.

Esto de conformidad a lo establecido en los Articulos: 25 y 27 de la Ley Organica
Municipal y, Articulos 28 y 30 del Reglamento Interior del Municipio de Benito Juarez, en
la Quincuagésima Segunda Sesién Ordinaria del H. Ayuntamiento donde se aprueba la
Creacion del Instituto el 31 de octubre del mismo afo, aprobandose en la Sexagésima
Sesion Ordinaria de Cabildo el Reglamento Interno del IMPLAN y publicado en el
Periédico Oficial Nimero 5 Extraordinario, el 11 de febrero de 2002.

Sin embargo, a pesar de la creacién del IMPLAN ese afo, se abandona dicha iniciativa
guedando suspendido el proceso de instalaciéon del Instituto, durante un periodo de 5
aflos (2001 a 2005).

El 20 de abril de 2005 la Administracién Municipal, encabezada por el Lic. Francisco
Antonio Alor Quezada, Presidente Municipal de Benito Juarez, (2005 - 2008) consciente
de la necesidad de instalar este Instituto y acorde a la normatividad, designa al
Arquitecto Eduardo Ortiz Jasso, como Primer Director General del IMPLAN, tomando
protesta ante el Licenciado Félix Gonzalez Canto, Gobernador del Estado de Quintana
Roo (2005 - 2011).

De esta forma, es hasta el 13 de enero de 2006 cuando se pone en marcha el Instituto.

Actualmente se encuentra al frente del Instituto el Arquitecto Carlos Antonio Diaz
Carvajal, quien fue nombrado Director General de una terna, tomando protesta del cargo
el 26 de septiembre del afio 2017 por un periodo de tres afios, y siendo ratificado por un
periodo mas de tres afos el pasado 17 de diciembre del 2020.

~H. AYUNTAMIENTO DE

BENITC JUAREZ

TRADAT
B B Gt ™

9 AR M9
! 2 AGH, 202
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ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
2l et ; . 28/05/2021
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D,Améop,cl,i rans
FEDERACION
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 16/06/2022
Quintana Roo. Ay
o i s X 25/05/2022
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo ,,E,,,og,cogcmﬁ
ESTADO DE QUINTANA ROO
4 Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 16/08/2018
y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo. Wi il e
Ley de Conservacion, Mantenimiento, Protecciéon y 27/12/2017
5 Desarrollo del Arbolado Urbano del Estado de Quintana PERIGDICO OFICIAL DEL
R 00. ESTADO DE QUINTANA ROGC
Ley c!e Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del 21/08/2021
6 Am b'ente del Estado de QUlntana ROO. PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi
Y P .y ormacion Publica 22/06/2021
7 para el Estado de Quintana Roo. N
ESTADO DE QUINTANA ROO
“ Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Juédrez, Quintana Roo. Mg tessim i s 18
Reglament.o Organico de. I?a ;.Admlmstr‘amon‘Publlca. 06/04/2021
9 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana SERSDICE SHOAL BEL
ROO. ESTADO DE QUINTANA ROO
Reglamento Interior del Instituto de Planeacién I
= SO PanEacion B G 07/11/2016
10 Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, BERIGOICE BRICALDEL

Quintana Roo.

ESTADO DE QUINTANA ROCO

K. AYUNTAMIENTO DE

SENITO JUAREZ
IR AL

Py
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Con base al reglamento interno del Instituto de Planeacion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez (IMPLAN), se describen las siguientes politicas y
lineamientos generales:

3 2 La administracion del Instituto de Planeacién del Desarrollo Urbano del Municipio
de Benito Judrez estara a cargo de una Junta de Gobierno y un director general.

2. La Junta de Gobierno, es la autoridad maxima dentro del Instituto y se integrara
con los siguientes miembros con derecho a voz y voto:

I. El Presidente Municipal quien fungird como presidente.

1. Cinco Integrantes del Ayuntamiento, de los cuales dos corresponderan a quienes
presidan las comisiones de Desarrollo Urbano y Transporte; Planeacién, y a propuesta
del Presidente se elegiran a los tres restantes, debiendo incluirse, al menos dentro de los
cinco, a uno de los electos por el principio de representacion proporcional.

1. Siete miembros del Consejo Consultivo Ciudadano, de los cuales de conformidad
con el articulo 25 del reglamento, habrd un representante de cada rama y los tres
restantes seran electos por el Consejo Consultivo Ciudadano; La Junta de Gobierno
contara con un Secretario Técnico quien debera participar en sesiones con derecho a
voz Unicamente. Dicho cargo recaera en el Director General del Instituto.

3: La Junta de Gobierno tomara sus acuerdos por unanimidad o mayoria de votos,
para lo cual se reunira cuando menos de forma ordinaria trimestralmente, los dias que
acuerde previamente, sin perjuicio de hacerlo en forma extraordinaria en cualquier
tiempo, cuando haya asuntos urgentes que tratar o lo soliciten cuando menos el
cincuenta por ciento de sus integrantes o el Director General.

4. Por instruccion del Presidente de la Junta de Gobierno, del Director General, por
acuerdo de La Junta de Gobierno, o de cuando menos tres de sus miembros, el secretario
técnico citara a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

5. Las sesiones de la Junta de Gobierno y del Consejo Congmtlva*cm&é&? M‘ébr‘én l
ordinarias o extraordinarias y deberan reunirse cuando menesllgﬁa vez éaa’ %Pes r Eses ‘-
en sesion ordinaria y para el caso de las sesiones extraordlnanas?seran aquéliﬁs que asi
sean convocadas y traten asuntos especificos y urgentes. l } AGD. 2022

6. La convocatoria para las sesiones ordinarias de la J unta de Goblerno \Y del Consejo
Consultivo Ciudadano, cuando menos con cinco dias de antntnpacnén 1
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sefialando la fecha y hora prevista para su celebracién y las sesiones extraordinarias,
tendran el mismo procedimiento que las sesiones ordinarias, con excepcién al tiempo
de notificacion el cual deberd ser cuando menos cuarenta y ocho antes de su
celebracion.

7. El Instituto administrara libremente sus recursos, tanto los otorgados por el
Ayuntamiento como los ingresados por servicios y productos. El monto de los ingresos
por servicios y productos no afectara el monto anual de recursos provenientes del
Ayuntamiento.

8. Los servicios de informacion y consulta que preste el Instituto a particulares y no
requieran un estudio técnico, seran gratuitos; salvo el caso de que se solicite la
expedicion de documentos donde conste dicha informacion.

9. Las tarifas de los servicios que preste el Instituto al publico, deberan presentarse
a la Junta de Gobierno para su aprobacién e inclusién en el presupuesto de ingresos y
egresos, o cuando exista una iniciativa de modificacion de las mismas a consideracion
del Consejo, para su aprobacion y posterior remisién al Ayuntamiento.

10.  Las propuestas de programas y proyectos, asi como la propuesta del Programa
Anual de Trabajo, se haran por parte de la Sociedad, el Instituto y el Gobierno. Estas
propuestas seran analizadas y validadas para después integrarlas en proyectos
especificos por el Instituto. Una vez terminado el proceso de planeacién interno, los
proyectos se turnaran al Cabildo Municipal para su Aprobacién Final en su caso.

. El Programa anual de trabajo, asi como los programas y proyectos, seran
integrados en proyectos especificos por el Director General del Instituto, la Junta de
Gobierno y por el Coordinador General del Instituto. Los programas y proyectos se
desarrollaran por el personal del Instituto, que incluye al Director General, al Coordinador
General, los Titulares de Area y Consultores Especializados en su caso. Al tener la
propuesta final, ésta se presenta por medio de un informe a la junta de gobierno, con la
participacién del Director General y el Coordinador General del Instituto. Por dltimo, esta
propuesta final se sometera a la aprobacién del Cabildo Municipal en su caso.

12. Al término de cada mes (dias 30, 31,28 0 29 en caso de bisiesto), se elaboran y Firma
los estados financieros Contables y Presupuestales.

13. Una vez autorizados los Estados financieros Contables y Presupuestales, -por- Tlg
Junta de Gobierno y Direccién General, seran publicados en la pégﬁa de’ ﬂ/a\';e[ e “\‘
Instituto en forma Trimestral. Primer Trimestre — abril; segundo trkﬁé%tre —-»Iulro,‘tercer
trimestre — octubre y cuarto trimestre — enero del siguiente afio. . s

g

fl 4 |U

14. Los horarios de atencién del IMPLAN, son de lunes a viernesde 9:00 am a5 pi’n
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Proponer, y elaborar los instrumentos de planeacién y las actualizaciones de los planes
y programas de desarrollo urbano municipal, necesarios para regular y prever el
crecimiento ordenado y sustentable de los asentamientos humanos en el municipio,
mismos que se deberan someter a la aprobacién del Ayuntamiento.

3.6 MISION

Ser el Organo Técnico de consulta del Ayuntamiento en todo lo relacionado con el
disefo, elaboracion, instrumentacion y evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos
de Desarrollo Urbano, y de ambitos estratégicos en los que exista interrelacion y
contribucion para ordenar y regular el crecimiento sustentable presente y futuro de los
asentamientos humanos en el territorio municipal, proponiendo politicas y
procedimientos para su ampliaciéon con la participacion de la sociedad en cada caso.

3.7 VISION

Ser una Instituciéon ampliamente reconocida en el entorno nacional, estatal y municipal,
por su contribucion al desarrollo urbano sostenible a través de sus servicios de
consultoria, investigacion y capacitacion para la gestion de politicas, planes, programas
y proyectos de calidad e impacto positivo.

"~ H. AYUNTAMIENTO DE '
’ BENIT® JUAREZ }
2V Ie Y. 8
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« | Respeto

« |l. Legalidad

« lll. Transparencia

« |V.Igualdad

VALORES

|. Honestidad

¢ |l Disciplina

s ove H.AYUNTAMIENTO DE
¥ BENITO JUAREZ

20 A S A 5
I AL

e |ll. Servicio

e |V.Compromiso 03 AGD. 2022
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 17:00 HORAS.

CONTACTO: contacto@implancancun.gob.mx buzondeciudad@implancancun.gob.mx

AREA DE TECNICA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 17:00 HORAS.

CONTACTO: contacto@implancancun.gob.mx

AREA DE ADMINISTRATIVA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 17:00 HORAS.

CONTACTO: buzondeciudad@implancancun.gob.mx

T AUNTAMIENT® DE |
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

PBR Presupuesto Basado en Resultados: El PBR se enfoca en la
definicién y establecimiento claro y sencillo de los
objetivos y resultados que prevén alcanzar los programas
a los que se asignan recursos presupuestarios.

SCG Sistema de Contabilidad Gubernamental: Estara
conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre la base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
registrar, clasificar, extinguir, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados
de la actividad econdmica, modifican la situacion
econdmica, financiera y patrimonial del ente publico

cP Cuenta Publica: La que rinden las entidades fiscalizables
para darle a conocer a la Legislatura el resultado de su
gestion financiera a efecto de comprobar que la
recaudaciéon, administracion, manejo, custodia vy
aplicaciéon de los ingresos y egresos estatales y
municipales, durante un ejercicio fiscal comprendido del
lo. de enero al 31 de diciembre de cada afo, se ejercieron
en los términos de las disposiciones legales vy
administrativas aplicables y conforme a los criterios y
programas aprobados.

EFCP Estados Financieros Contables y Presupuestales: Son la
representacion de la informacion financiera de un ente
publico; revelan de forma concreta el ejercicio del
presupuesto, el estado financiero y los resultados de un
ente publico a una fecha determinada o durante un
periodo de tiempo.

MML Metodologia del Marco Légico: Herramienta que facnljtaelu_“-w ;
proceso de conceptualizacion, disefio, ejé‘(é@é%ﬁj W “_ios :
evaluacion de programas presupuestados?« B R4S B ‘iﬁ\

ARy 2 fi

IMPLAN Instituto de Planeacién para el eSaTroIlo Urbano del
Municipio de Benito Juarez. 1 3 AGD, 2022
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ENTREGABLE Es cualquier producto medible y verificable que se elabora

para completar un proyecto o parte de un proyecto.

GCP Glosa de la Cuenta Publica: Es el archivo de soporte
documental del registro diario de los ingresos y egresos del
Instituto reflejado dentro de la cuenta publica.

REQUISICION Documento de caracter interno donde solicita las areas
internas del implan, a la direccién administrativa, un bien
o servicio.

DIAGNOSTICO Primera etapa en la gestion del ciclo de proyecto en la que

se identifica la problematica a atender, asi como sus
posibles soluciones a través de técnicas cualitativas y
cuantitativas.

DISENO Segunda etapa en la gestion del ciclo del proyecto en la
que se establecen los objetivos, productos, servicios y
actividades que el proyecto debera entregar a la vez sus
indicadores y otros componentes como cronograma,
presupuestos, anexos etc.

EJECUCION Tercera etapa en la gestion del ciclo de proyecto en la que
pone en marcha las actividades y resultados planteados en
el disefio para el logro de los objetivos formulados.

EVALUACION Cuarta etapa en la gestion del ciclo de vida del proyecto en
la que se hacen juicios de valor sobre el grado de
consecucion con base en criterios seleccionados de los
objetivos planteados.

JUNTA DE Es la autoridad maxima dentro del Instituto.

GOBIERNO

CONSEJO Es un érgano de consulta y opinion para el analisis de
CONSULTIVO diagnéstico, aportacion de estrategias, evaluacién de
CIUDADANO propuestas, instrumentos y acciones de planeacién, asi

como de difusion de programas del instituto.

SESIONES Deberan reunirse cuando menos una vez cada tres meses.
SRR T AUNTAWIENTODE
i 4 ) BENITO JU/
s IRAEY S
pe | SosirAd e w i o 5wk
SESIONES Son aquellas que asi sean convocadas'y traten asuntos

NN !
i

EXTRAORDINARIAS especificosy urgentes. 0 3 AGO, 202¢
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE LA
coDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Presentacion de la Informacion
P-IMP-IP-UA-O1 01 Presupuestaria-Financiera. 03-AGOSTO-2022
Adquisicion de servicios en general o
P-IMP-IP-UA-02 (0] especia“zados_ 03-ACOSTO-2022

UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS Y PROCURACION DE FONDOS

Procuracién de fondos de inversion con
P-IMP-IP-UG-01 o1 referencia a las estrategias nacionales, 03-AGOSTO-2022

estatales y locales.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

Convocatoria de sesiones ordinarias y
P-IMP-IP-UJ-01 o) extraordinarias. 03-AGOSTO-2022

BENITO )&EJAREZ
ARAES R FE
EVEE AL

N 3 AGD. 2022
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DE LA INFORMACION PRESUPUESTARIA-
FINANCIERA.
REVISION: 01 CODIGO: P-IMP-IP-UA-01 EMISION: 03-AGOSTO-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

&
A
C. Féderico Sal Lic. Elizabeth tic Mario
Tovar Rodriguez Gazga Villalba Estéban Luévano
Cataho
Jefe del Titular de la 3 St & l
Departamento Unidad irector Genera
Contable del Administrativa del IMP/AN del Instituto
IMPLAN. del IMPLAN Municipal de
Desarrollo
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m
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION T"%j; ;’; s’;;gjgad
DE LA INFORMACION PRESUPUESTARIA- )
FINANCIERA.

REVISION: 01 CODIGO: P-IMP-IP-UA-O1 EMISION: 03-AGOSTO-2022

1.0 OBJETIVO.
Elaborar y emitir informacién presupuestal y contable confiable y oportuna para la

toma de decisiones del Instituto, asi como para su aprobacion en el Congreso del
Estado a través de Cuenta Publica del IMPLAN.

2.0 ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General del IMPLAN, Unidad

Administrativa, Junta de Gobierno, Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, H.
Congreso del Estado de Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Director General del IMPLAN.

3.1.1 Convocar a la Junta de Gobierno para la aprobacion del PBR del Instituto.
3.1.2 Valida la informacién y autoriza.

3.2 Titular de la Unidad Administrativa.

3.2.1 Elaborar el PBR del Instituto.

3.2.2 Entregar al Departamento Contable el PBR aprobado para que sea cargado
al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

3.2.3 Validar las pdlizas emitidas del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

3.2.4 Validar Estados Presupuestalesy Financieros. )

3.2.5 Entregar los Estados Presupuestales y Fmancnerpg g\Ja Dﬁéé@éwﬂé'nafalm

|
para su aprobacién. E (:x;.,n,y BENITO JUAI'?EI.L |
% ey .5-'-“ iﬁn;{'j
i p AL &7 |
i
03 AGD. 2022
(R RE BES A
| W L'(‘Ac:- Mo 5;5-;,“ \;isﬂ
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3.3 Jefe del Departamento Contable.

3.3.1 Registra los ingresos y egresos del IMPLAN en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

3.3.2 Cenerar e imprimir en el Sistema de Contabilidad Cubernamental las
Pdlizas y Estados Financiaros Presupuestarios y Contables y entregarlos a
la Titular de la Unidad Administrativa.

3.4Junta de Gobierno del IMPLAN.

3.4.1 Aprobar la firma de contratos o convenios del instituto con otras
instituciones, que estén relacionadas con la consecucion de los objetivos
del instituto.

3.4.2 Tomara sus acuerdos por unanimidad o mayoria de votos.

4.0 DEFINICIONES.
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 (PBR) Presupuesto Basado en Resultados.
El PBR se enfoca en la definicién y establecimiento claro y sencillo de los objetivos
y resultados que prevén alcanzar los programas a los que se asignan recursos
presupuestarios.

4.2 Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Estaréa conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e

informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados
a captar, valuar, registrar, clasificar, extinguir, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad
econdmica, modifican la situacion econémica, financiera y patrimonial del ente
publico.

4.3 Cuenta Publica.
La que rinden las entidades fiscalizables para darle a conocer a la Legislatura el
resultado de su gestion financiera a efecto de comprobar que la recaudacion,
administracion, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos y egresos estatalesy
municipales, durante un ejercicio fiscal comprendido del-1o. _de _enero al 31. de AR
diciembre de cada afio, se ejercieron en los términos de las. dx sucfogg‘é% 09D

L) l\s.~

administrativas aplicables y conforme a los criterios y progﬁatf éprebadps A

4.4 Estados Financieros Contables y Presupuestales. ‘
Son la representacidon de la informacion financiera de un ente{, ubhco revelan de-,
forma concreta el ejercicio del presu puesto el estado fina ric&ero y |Q§ resultades de
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4.5 (MML) Metodologia del Marco Légico.
Herramienta que facilita el proceso de conceptualizacién, disefio, ejecucion

evaluacion de programas presupuestarios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Paso. Responsable. Descripcion de la Actividad.
. Se elabora la parte presupuestaria del PBR, con apoyo
Titular de la del Departamento Contable y mediante informacion
1 Unidad obtenida en la MML.
Administrativa | Einalizado el proceso de elaboracién del PBR, se turna a
la Direccion General para su validacion.
Recibe y analiza el documento.
Elabora los ajustes necesarios y si valida la informacion,
) convoca mediante oficio a la Junta de Gobierno del
2 Director General | MpLAN para la aprobacién del PBR como lo establece

del IMPLAN.

el Procedimiento de Convocatoria de sesiones
ordinarias y extraordinarias P-IPD-DU-AJ-01. Ir al paso 3.
En caso contrario remite al Titular de la Unidad
Administrativa para realizar ajustes. Regresar al paso 1.

Junta de Gobierno

Revisan el PBR y lo analizan.
Si procede se turna al Departamento Contable.

o

procedimiento.

del IMPLAN. De lo contrario se remite a la Direccion General del
IMPLAN para los ajustes requeridos. Ir al paso 2.
Recibe el documento y registra los ingresos y egresos
del IMPLAN en el Sistema de Contabilidad
GCubernamental.
Jefe del : : o . .
Se imprimen las podlizas y los Estados Financieros
i Departamento S
Contable. Contab!e; y Presupuestales generados en el Sistema de
Contabilidad  Gubernamental y se turnaran
mensualmente al Titular de la Unidad Administrativa
para validacion.
Titular de la Valida y firma las pdlizas contables y los Estados
5 Unidad Financieros Contables y Presupuestales.
Administrativa. | Turna a la Direccion General para su validacion y firma.
Director General | Da visto bueno, firma y remite al Titular de la Unidad
= del IMPLAN. Administrativa. ——
Archiva las pélizas contables y los Estados Flna}p}éjé'r}bﬁq
Titular de la Contables y Presupuestales designad "_’mjg carpeta pord
7 Unidad cada mes. L
Administrativa. | Resguarda la documentacion has‘ta la entrega [de lajf
Cuenta Publica en la fecha establecnda por Ley. s
8 Fin del
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS (BIBLIOGRAFIA).
6.1 Ley del Organo Superior de Fiscalizacion.

6.2 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada.

6.3 Reglamento Interno del Instituto de Planeacion del Desarrollo Urbano del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Administracién Puablica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 MO-IMP-IP-01 Manual de Organizacion del Instituto de Planeacién del Desarrollo
Urbano (IMPLAN).

6.7 Procedimiento de Convocatoria de sesiones ordinarias y extraordinarias P-IPD-DU-AJ-

7. REGISTROS.
7.1 Sistema de Contabilidad Cubernamental.

7.2 Pdlizas contables del mes.

7.3 Estados Financieros Contables y Presupuestales.

7.4 Documento de la Informacion de la Cuenta Publica

7.5 IMP-IP-UA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la presentacion de la
Informacién Presupuestaria y Financiera.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

REVISION | REVISION : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA M9D'F'CAC'6N ACTUALIZACION
a1 oL ACTUALIZACION 03-Agosto-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Presentacion de informacién presupuestaria — financiera del IMPLAN.

CODIGO: DF- IMP-1P-UA-O1 EMISION:  03-AGO-2022 ] REVISION: 01
DEPARTAMENTQ: UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DEL IMPLAN JUNTA DE GOBIERNO JEFE DE DEPARTAMENTO

Elabora parte
presupuestaria del PBR

Validayfirmalas
polizasdeios

v

Recibe y analizala
informacion del
documento.

Eiabora ajustes

necesarios.

l

No

Si

Convoca mediante

oficioalaluntade
Gobiernc.

Revisanyanalizane! PBR

No

Recibe documentos,
registra ingresosy
egresos en sistema
contabie

estados financieros
y contables.

ol

'l

Validayfirma. J

gubernamental .

Imprime polizasylos

estados financieros
contables.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ADQUISICION DE SERVICIOS EN e ,7:‘5:”.30 B
GENERAL O ESPECIALIZADOS Administration.

REVISION:O1

CODIGO: P-IMP-IP-UA-02

EMISION: 03-AGOSTO-2022

ELABORO

C. Federico Saul
Tovar Rodriguez

Jefe del
Departamento
Contable del
IMPLAN.

REVISO

AUTORIZO

wxuoh

/—
Lit. Elizabeth Lic. Mario
Gazga Villalba Estéban Luévano
Catafio
Titular de la Director Gefieral | Director Gengralramicire ne
Administrativa Munieipal det 77 [y 75 ¢
del IMPLAN | muerolis
Administrativo,e 4,
' Innovacién Y
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE Titular de fa Unidad

SERVICIOS EN GENERAL O Administrativa.
ESPECIALIZADOS.
REVISION: 01 CODIGO: P-IMP-IP-UA-02 EMISION: 03-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO.

Contratar y proporcionar de la manera mas eficiente la contratacion de servicios en
general o especializados como apoyo de las diferentes areas del IMPLAN para que
puedan realizar cada una sus funciones.

2.0 ALCANCE.
Todas las Areas del IMPLAN que lo requieran.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Direccion General del IMPLAN.

3.1.1 Firma de visto bueno las requisiciones de servicio.

3.1.2 Verifica las 6rdenes de servicio en caso de su procedencia.

3.1.3 Firma de contrato, en caso de aplicar del servicio adquirido.

3.1.4 Firma de visto bueno de facturas por los servicios prestados al Instituto.

3.2 Titular de la Unidad Administrativa.

3.2.1 Firma de autorizacién de requisiciones de servicio.

3.2.2 Validacion de cuadro comparativo en caso de aplicar.
3.2.3 Firma de autorizacion de érdenes de servicio.

3.2.4 Convocar, en caso de aplicar al comité de adquisiciones.
3.2.5 Transferir el pago de bien mediante banca electrénica.

3.3 Titular de la Unidad Juridica.

3.3.1 Elaboracién de Contrato de la prestacion del servicio.
3.3.2 Notificar al prestador de servicios para las recabar las ’r"rmas correspondiste.

2 ’:"2 H. AYUWAMHMU DE
< L.FN T())u F\E_

3.4 Jefe del Departamento Contable.

3.4.1 Revisar requisiciones de servicio. | 03 AbU, 2022
3.4.2 Solicitar ficha técnica econémica a proveedor del servicio (cotizacion).
3.4.3 Elaborar cuadro comparativo en caso de aphcar le v & ©e
3.4.4 Resguardar el entregable motivo del servicio y factura B H & 8o H B
4.0 DEFINICIONES. SR AR e T T .
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Requisicion.

Documento de caracter interno donde solicita las areas internas del implan, a la
direccion administrativa, un bien o servicio.

4.2 Entregable.

Es cualquier producto medible y verificable que se elabora para completar un
proyecto o parte de un proyecto.

4.3 Glosa de la Cuenta Publica.

Es el archivo de soporte documental del registro diario de los ingresos y egresos
del Instituto reflejado dentro de la cuenta publica.

4.4 IMPLAN.

Instituto de Planeacion del Desarrollo Urbano.

H. AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ
NN AN By & o
AREERA
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Paso. Responsable. Descripcion de la Actividad.
c "y Realiza solicitud mediante el formato de Requisicion
Area Solicitante . ..
20 para la adquisicion de wun servicio general o
de un servicio o A :
1 especializado, mismo que debe ser debidamente
general y/o . i .
sspecializado llenado en Word e impreso. Se envia al Titular de la
' Unidad Administrativa.
Recibe y analiza el Formato de Requisicion para verificar
el si procede.
Titular de la :
> Unidad Si procede, se turna al Jefe del Departamento Contable
i . ara su seguimiento.
Administrativa. | P gy
De lo contrario se notifica de manera verbal al area
solicitante la improcedencia.
Recibe el Formato de Requisicion, asi como indicaciones
del Titular de la Unidad Administrativa.
Jefe del .. e e -
Solicita la cotizacién del servicio general o especializado
3 Departamento 5 ;
al proveer segun corresponda, buscando la mejor
Contable. % :
opciodn entre costo y calidad.
Turna cotizacion al Titular de la Unidad Administrativa.
Titular de la Recibe la cotizacion y coteja informacién con lo
4 Unidad establecido en el Formato de Requisicion.
Administrativa. | ge envia a la Direcciéon General para su aprobacion.
Recibe y analiza.
Si procede y es un servicio general, da el visto bueno
autorizando la adquisicion del servicio solicitado y se
turna al Jefe del Departamento Contable. Iral paso12. |
A [ o AYDNTAMIENFO DE
g | Direccion General | pe |o contrario informa de manera|ve, lal ?‘tbdar«@ej" 34
del IMPLAN. Unidad Administrativa que dicha SO]ICI It }d'no procede: ol '
sugiere gestione la optimizacion Fe%s costos con elh
proveedor. Ir al paso 2. 02 AGD, 202
Si el servicio autorizado es espeélallzado se turna al ~
Titular de la Unidad Juridica. { 73‘%; AES % &
\.?" pri b ,f; o= % P
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Paso. Responsable. Descripcion de la Actividad.
Recibe la autorizacion para la elaboracion del contrato
de prestacion de servicios especializados y especificos
Titular de Ia (en dos tantos, uno para el Prestador del Servicio y otro
6 2 25 :
Unidad Juridica. | Para el Instituto).
Informa Prestador del Servicio se presente para firma del
contrato, en las instalaciones del IMPLAN.
Prestador del Se presentay firma el contrato de prestacion de servicios
7 Servicio especializados y especificos (Dos tantos).
especializado.
8 Titular de la Firmado el contrato, se envian e informa al Director
Unidad Juridica. | General del IMPLAN para su firma.
" Director General | Recibe el Contratoy firma los dos tantos.
del IMPLAN. Turna al Titular de la Unidad Juridica.
Recibe y resguarda el contrato de servicios
especializados y especificos.
10 Titular de la
Unidad Juridica. | Entrega un tanto al Prestador del Servicio y otra al Jefe
del Departamento Contable para su integracion en la
Glosa de la Cuenta Publica.
Prestador del Recibe el Contrato. Ir al fin del procedimiento.
M Servicio
especializado.
Se concentran los datos de facturacién y se procede a
realizarla transferencia electrénica del servicio general o
Jefe del especializado.
12 Departamento | Archiva toda la documentacién surgida del
Contable. procedimiento, para la integracion en la informacion
contable, como el contrato, factura y la transferencia
electronica, para integracion
Area Solicitante | Recibe el servicio y/o los entregables. por-parté«tjsﬁ%éfe’ it
13 de un servicio del Departamento Contable. ¥ 3;_1 73 3 18
general y/o | % ALl
especializado. f 12 ABD. 207
14 Fin de

Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS (BIBLIOGRAFIA).

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico.

6.2 Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada.

6.3Reglamento Interno del Instituto de Planeacion del Desarrollo Urbano del Municipio
de Benito Juarez.

6.4Lineamientos del control del Gasto del Instituto de Planeacién del Desarrollo Urbano
del Municipio de Benito Juarez.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 MO-IMP-IP-01 Manual de Organizacion del Instituto de Planeacién del Desarrollo
Urbano (IMPLAN).

7.0 REGISTROS.

7.1 Req./001/14 Formato Requisicion.

7.2 Contrato de prestacion de servicios especializados y especificos.

7.3 DF-IMP-IP-UA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Adquisicion de
Servicios en General o Especializados.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

Revision Revision Razon de la ultima modificacion. Fecha de
anterior. actual. Actualizacién.
01 0]
ACTUALIZACION 03-ACOSTO-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRCCEDIMIENTO:
Adquisicion de servicios generales o especializados.

CODIGO: DF-IMP-IP-UA-02 [ EMISION: 03-AGOSTO-2022 ] REVISION: 01

DEPARTAMENTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA SOLICITANTE
DE UN SERVICIO mm;r;u JEFE DEL DEPARTAMENTO | DIRECTOR GENERAL TITULAR DELA m‘m
GENERALY /O CONTABLE DEL IMPLAN UNIDAD JURIDICA
R ADMINSTRATIVA ESPECIALIZADO

Analizael
formato de!

Realiza solicitud

del servicio Sewidiba
2 rvici
mediante el ==
solicitado.
formato de

Recibe el

formato de
~ solicitude
indicaciones.
No J

requisicion.

Comunica al
areasolicitante Solicita la
ia cotizacion del
improcedencia. serviciogeneral
o especializado.

Compara la Anzlizala
cotizacioncon cotizacionde!
la informacion servicio

del servicio general o Eiabora
solicitado. especializado. contratos de
v servicios

especializados

YUNTAMIENTO IpE
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Servicio .
general? informa al
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de servicios generales o especializados.
CODIGO: DF-IMP-IP-UA-02 EMISION: 03-AGOSTO-2022 REVISION: 01
DEPARTAMENTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA SOLICITANTE :
DE UN SERVICIO "“’um“ JEFE DEL DEPARTAMENTO | DIRECTOR GENERAL muuut‘%u msmm::a
GENERALY /O CONTABLE DEL IMPLAN UNIDAD JURIDICA
ESPECIALIZADO ADMINSTRATIVA ESPECIALIZADO
informa al
Director
Firma contrato General de!
de servicios IMPLAN para
generalesy fafirma de!
especializados contrato.
Resguarda
contratos.
Entrega un
juego al
prestador del
servicio
especializadoy
otro al jefe del
Area contable.
Procede a Recibe
realizarla contrato de
transferencia i servicios
electronica.
Resguarda
Recibe el contratos.
servicioy/o
entregables.
( FIN }-*
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROCURACION DE Titular de la Unidad de

FONDOS DE INVERSION CON REFERENCIA A ;’res:"‘i” °.'?n”;°y,f°“;‘y
LAS ESTRATEGIAS NACIONALES, ESTATALES Y e e
LOCALES

REVISION: 01 | CODIGO: DF-IMP-IP-UG-01

EMISION: 03-ACGOSTO-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

%
C. Fernando Lik. Elizabeth Lic. Mario
Cantu Gazga Villalba Estéban Luévano
Hernandez Carvajal. Catafio
Titular de la N
Titular de la Unidad Director Geperal Director General
Unidad de Administrativa del IMPLAN. dej Inst|tuto b ——
gestié? de del IMPLAN | OME ) ,,?~L.Uj.i,r;g~_~ -
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROCURACION

DE FONDOS DE INVERSION CON i ol
REFERENCIA A LAS ESTRATEGIAS ProGIracIoN do Fondos

NACIONALES, ESTATALES Y LOCALES.

REVISION: 01 CODIGO: P-IMP-IP-UG-01 EMISION: 03-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO.
Cestionar los recursos econémicos para apoyar los planes, programas y proyectos del
IMPLAN.

2.0 ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a la Administracién Pablica del Municipio de Benito

Juarez, asi como a otras instituciones publicas y privadas del pais.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccion General del IMPLAN.

3.1.1 Analizar la cartera de planes, programas o proyectos del IMPLAN, con fin de
identificar si se cuenta con los elementos necesarios para hacer frente a la
problematica presentada por las estrategias nacionales, estales y locales.

3.1.2 Revisa y da visto bueno de la informacién generada en el proceso de
procuracion de fondos.

3.1.3 Firma de contratos y convenios.

3.2 Titular de la Unidad de Gestion de Proyectos y Procuracién de Fondos.

3.2.1 |dentifica planes, programas y proyectos prioritarios con referencia a
estrategias nacionales, estales y locales.
3.2.2 Elaborar analisis completo de las problematicas actuales en matena de
desarrollo urbano. Sl [, AYUNTAMIEN o DE
3.2.3 Elaborar el diagnostico correspondiente a los planes, programas 6 brqyecfos
del IMPLAN en materia de procuracién de fondos. | g

3.2.4 |dentificar fuentes de financiamiento nacional e mterhacnonal 023 AGD, 20027
3.2.5 Iniciar la puesta en marcha de los planes, programas o proyectos con base a

los objetivos planteados.
3.2.6 Resguardar la informaciéon generada por todo el ciclo de Vlda del prqyec‘vb.
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paso.

Responsable.

Descripcion de la Actividad.

Coordinador
Ceneral del
IMPLAN

Identifica los planes, programas y proyectos referentes a
los sistemas de planeacion federal, estatal y municipal
(programas sectoriales y documentaciéon de la base de
datos de INAFED).

Elabora en Word o Excel, un listado de los planes,
programas y proyectos identificados y lo presenta al
Director General del IMPLAN.

Director General
del IMPLAN.

Recibe, analiza la informacion proporcionada y verifica
en la Cartera de Proyectos del IMPLAN, si se contempla
con un plan, programa o proyecto que tenga semejanza
con lo establecido dentro de las estrategias nacionales.

Selecciona y establece
proyectos.

los planes, programas vy

Turna al Titular de la Unidad de Gestion de Proyectos y
Procuracion de Fondos para su seguimiento.

Coordinador
Ceneral del
IMPLAN

Recibe la informacién y realiza diagnédstico de la
situacion actual en el Municipio de Benito Juarez, para
identificar la problematica, asi como sus posibles
soluciones a través de técnicas cualitativas vy
cuantitativas.

Establece los objetivos, productos, servicios vy
actividades que el plan, programa y/o proyecto requiera,
ademas, anexa los componentes claves del diagnédstico,
como indicadores, tabla de presupuestos, cronogramas,
etc.

Identifica fuentes de financiamiento nacional e
internacional.

Presenta la propuesta a la Direccion General para su
revision y visto bueno.

Director General
del IMPLAN

Revisa y da visto bueno.
Da la instruccion al Titular de la Unidad de Gestidon de
Proyectos y Procuracién de Fondos para que realice la

Coordinador
General del
IMPLAN

gestion.

Realiza la gestién. T AYUNTAMIENTO D
Y se instruye al Titular de la Unvdpd Jundleaoparéfqa
elaboracion de los contratos | y/o. ;:onvemos par# dla
ejecucion del plan, programa y/o ‘proyecto.

Titular de la
Unidad Juridica.

Elabora los contratos y/o convenios para la /prestacion
del servicio especializado, cita a las partes para la firma
de los mismos.

[T SRR YW AW
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Paso. Responsable. Descripcion de la Actividad.

Inicia la puesta en marcha del plan, programa o
proyecto con referencia a las actividades planeadas, con

Coordinador fin de obtener los objetivos planeados durante la fase del
7 GCeneral del diagndstico.
IMPLAN Resguarda digital en el equipo de computo institucional

y en forma fisica (CD, DVD, impresos, etc.) la informacion
correspondiente del plan, programa o proyecto,
obtenida durante el ciclo de vida.

Fin del
Procedimiento.

3.3 Titular de la Unidad Juridica.

3.3.1 Brindar asistencia juridica en el procedimiento para la procuraciéon de fondos
de inversion con referencia a las estrategias nacionales, estatales y locales.
3.3.2 Elaboracién de Contratos y/o convenios de colaboracion.

4.0 DEFINICIONES.
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Diagnéstico.
Primera etapa en la gestion del ciclo de proyecto en la que se identifica la
problematica a atender, asi como sus posibles soluciones a través de técnicas
cualitativas y cuantitativas.

4.2 Diseiio.

Segunda etapa en la gestion del ciclo del proyecto en la que se establecen los
objetivos, productos, servicios y actividades que el proyecto deberd entregar a la
vez sus indicadores y otros componentes como cronograma, presupuestos, anexos
etc.

4.3 Ejecucion.
Tercera etapa en la gestion del ciclo de proyecto en la que pone en marcha las

actividades y resultados planteados en el disefio para el logro de los objetivos
formulados.

UNTAMIENTO DE
4.4 Evaluacién. & 1\11 70 JUAREZ 1
Cuarta etapa en la gestion del ciclo de vida del proyecto en laq’u‘e se haeeq_rwcms

de valor sobre el grado de consecucién con base en criterios seTeccnonados de los
! 1 ‘ﬂ })
objetivos planteados. ‘ 03 AGD, 204¢

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. i
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS (BIBLIOGRAFIA).

6.1 Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion del Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez (IMPLAN).

6.2 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-IMP-IP-01 Manual de Organizacion del Instituto de Planeacion del Desarrollo
Urbano (IMPLAN).

7.0 REGISTROS.

7.1 Cartera de proyectos estratégicos.

7.2 Contratos y/o convenios de colaboracién.

7.3 Carpetas técnicas.

7.4 Carpetas administrativas.

7.5 DF-IMP-IP-UG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la procuracién de
fondos de inversién con referencia a las estrategias nacionales, estatales y locales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

Revision Revision Razon de la dltima modificacion. Fecha de
anterior. actual. Actualizacion.
01 01 ]
ACTUALIZACION. 03-ACOSTO-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procuracion de fondos de inversion con referencias a las estrategias nacionales, estatales y locales.

CODIGO: DF-IMP-IP-UG-01

EMISION: 03-AGOST0-2022

REVISION: O1

DEPARTAMENTO:

UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS Y PROCURACION DE FONDOS

TITULAR DE LA UNIDAD DE GESTION DE PROYECTOS Y
PROCURACION DE FONDOS

DIRECCION GENERAL DEL IMPLAN

TITULAR DE UNIDAD JURIDICA

INICIO

Identifica los planes, programasy /o
proyectos conreferencia en las estrategias
nacionales, estatales y municipales.

:

Elabera listado de los planes, programas

Recibe, analiza lainformaciony
comparacon la cartera de

y / © proyectos identificados.

> proyectos de! iIMPLAN.

e —

Realiza diagnostico de la situacion actua!l
del municipioatravés de técnicas
cualitativasy cuantitativas.

Selecciona y establece los
planes, programas y proyectos

*

Establece los objetivos, productos,
serviciosy programacicnde las
actividades del plan, programao
proyecto.

4

identifica fuentes de financiamiente
nacionaleinternacional.
Presenta propuesta.

prioritarios.

Realiza la gestion correspondiente a!

> Revisay da visto bueno.

plan, programa y/o proyecto.

|

Elabora los contratos y/o
convenios parala
»| presentaciondel servicio

Iniciala puesta en marcha del pian,
programa o proyecto con referenciaa
las actividades planeadas.

v

Resguarda en fisico y en digital, toda
la informacion producto del ciclo de
vida del plan, programa o proyecto.

especializado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONVOCATORIA

DE SESIONES ORDINARIAS Y/O Titular de la Unidad Juridica.

ESTRAORDINARIAS
REVISION: 01 CODIGO: DF-IMP-IP-U3J-01 EMISION: 03-AGOSTO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
7%6 2
Lic. Alfonso Lic. Elizabeth Lic. Mario
Ifigo Fuentes Gazga Villalba Estéban Luévano
Catano
Titular de la Titular de la _ N
Unidad Juridica Unidad Director G¢neral Director General
del IMPLAN. Administrativa del IMP/AN. - debinstitutor o
del IMPLAN | Manicipal de ;|
Pesarroliar s i A |
fA nistrativo'e “|
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA DE Thular de lo Unidod
SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIA. Juridica.
REVISION: 01 CODIGO: P-IMP-IP-UJ-01 EMISION: 03-ACOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO.

Convocar a los miembros de la Junta de Gobierno y Consejo Consultivo a las sesiones
ordinarias y/o extraordinarias.

2.0ALCANCE.

Direccion Qeneral del IMPLAN, miembros de la Junta de Gobierno, Consejo Consultivo,
Titular del Area Juridica y Comunicacion Social.

3.0 RESPONSABILIDADES.
3.1 Direccion General del IMPLAN.

3.1.1 Convocar las sesiones de la Junta de Gobierno y/o Consejo Consultivo
Ciudadano.

3.1.2 Fungir como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno, asi como del
Consejo Consultivo Ciudadano.

3.2 Titular de la Unidad Juridica.

3.2.1 Elaborar el oficio de convocatoria y el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

3.2.2 Prestar apoyo juridico antes, durante y después de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

3.3 Jefe del Departamento de Informacioén.

3.3.1 Confirmar y elaborar lista de asistencia de los miembros de la Junta de
Gobierno y/o Consejo Consultivo Ciudadano.

3.3.2 Elabora Acta de la sesion ordinaria y extraordinaria. e

3.3.3 Resguardar la informacion de la sesion (acta, la lista- deamstengg,f@w‘%ﬁefrr' al’
digital generada en el proceso y video DVD). :

03 AGD, 2022

4.0 DEFINICIONES. ’

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consuderam las agmehtes W &

definiciones:
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4.1 La Junta de Gobierno.
Es la autoridad maxima dentro del Instituto.

4.2 El Consejo Consultivo Ciudadano.
Es un érgano de consulta y opinidn para el analisis de diagndstico, aportacion de

estrategias, evaluacion de propuestas, instrumentos y acciones de planeacién, asi
como de difusion de programas del instituto.

4.3 Las Sesiones Ordinarias.
Deberan reunirse cuando menos una vez cada tres meses.

4.4 Las Sesiones Extraordinarias. :
Son aquellas que asi sean convocadas y traten asuntos especificos y urgentes.

4.5 IMPLAN.
Instituto de Planeacion del Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Paso. Responsable. Descripcion de la Actividad.
Elabora oficio a nombre del Director General del IMPLAN
Titular de la para convocar a los miembros de la Junta de Gobierno
1 Unidad Juridica. | Y/o Consejo Consultivo Ciudadanoy la orden del dia.

Entrega al Director General del IMPLAN para su revision
y firma de autorizacion.
Recibe y revisa, si da visto bueno, autoriza, turna el oficio
Diteetorcenicesl 1Y la orden del dia al Jefe del Departamento de
2 del IMPLAN Informacién para su envio.
' De lo contrario remite al Titular de la Unidad Juridica

para solventar las observaciones. Ir al paso 1.
Recibe oficio y prepara acuse para su entrega.
Entrega oficio a los miembros de la Junta de Gobierno
y/o Consejo Consultivo Ciudadano.
Jefe del Elabora lista con los nombres de los miembros de la
3 Departamento de | Junta de Gobierno y/o Consejo Consultivo Ciudadano.
Informacién. | Realiza llamadas para confirmar Aasasistericid e fos
miembros de la Junta de Gq eTfic y/o) onseje
Consultivo Ciudadano. 3ic#
Informa a la Direcciéon General Qjel IMPLAN sotare Jos
avances de la planificacion. ,
Director General | Lleva acabo la sesién ordinaria y’/o extraordmarla y da

del IMPLAN lectura a la orden del dia. IR/ 8 BR R VA NG
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Paso. Responsable. Descripcion de la Actividad.

Elabora el acta de la sesion.

La envia mediante oficio a los miembros de la Junta de
Gobierno y/o Consejo Consultivo Ciudadano para su
revision y emitan sus observaciones en caso de haberlas.

Jefe del Solventadas las observaciones hechas por la Junta de
5 Departamento de | Gobierno y/o Consejo Consultivo Ciudadano, se imprime
Informacion. el Actay se recaba las firmas.

Resguarda en respaldo institucional (Servidor
Informatico) la informacion de la sesion (acta, la lista de
asistencia, material digital generada en el proceso y
video DVD).

Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS.
6.1 Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion del Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez (IMPLAN).
6.2 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 MO-IMP-IP-01 Manual de Organizacion del Instituto de Planeacion del Desarrollo
Urbano (IMPLAN).

7.0 REGISTROS.
7.1 Oficio de convocatoria.
7.2 Orden del dia.
7.3 Acta de sesion.
7.4 Lista de asistencia con los nombres de los miembros de la Junta de Gobierno y/o
Consejo Consultivo Ciudadano.
7.5 DF-IMP-IP-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de para convocatoria de
sesiones ordinarias y extraordinarias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

Revision Revision Razén de la Gltima modificacién. ..<-<_Fechade— Y
anterior. actual. ;5'3, : A&&L@ﬂz&gldm“"* 5?“'%‘;\ ’

03/AG OSTO/2022
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ACTUALIZACION.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Convocatoria de sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

CcODIGO: DF-IMP-IP-UJ-01

EMISION:

03-AGOSTO-2022

REVISION: 01

DEPARTAMENTO: UNIDAD JURIDICA

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Eiabora oficio para convocara

miembros de ialunta de
Gobierno / Consejo Consultivo
Ciudadanoy la ordendel dia.

Recibe y revisa el oficio.

Recibe el formato de solicitude
indicaciones.

v——T——

Entrega oficios a losmiembros de lajunta
de Gobierno y/o Consejo Consultivo

Entrega para Vim/f_'__J

4
No\/ i

Lleva acabo la sesion
ordinariay/o
extraordinaria, da lecturaa
laorden deidia.

Ciudadano.

Elabora lista de asistenciade la junta de
Gobierno y/o Consejo Consuitivo
Ciudadano.

Realiza ias!lamadasde confirmacion de
asistencia de los participantes.

v

Informa al Director Genera! del IMPLAN,

l

sobre los avances de la planificacion.

Elaborael acta de la sesion

correspondiente.
Envia mediante oficioa losmiembrosdela
Junta de Gobiernoy/o Consejo Consultive

Ciudadano para surevision y emitan sus
observaciones en casode haberlas

Comparala -

e~

cotizacion comi, ' {ic
lainformacian

recaban ias Firmas,,

P ot ety 57

del servicio}

!

T Al LU
i “ LVit

solicitado. |
t Resguarda la

informacian
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

Revision Revision Razoén de la dltima modificacion. Fecha de
anterior. actual. Actualizacion.
01 01
ACTUALIZACION. 03/AGOSTO/2022
2018-2021 | 2021-2024.
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