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, proyeccién, 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
filnstituto de Planeaci-n para el Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Ju8rez, Quintana
R00.0

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, histéricas 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 fiSistema de Informacion Documentalo,
estadistica y cartogréafica del municipio.

XIX.- Promover el acceso al Sistema de Informaciéon 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 Bidlogos, 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.
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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;

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

Pagina 17 de 33



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 atencion 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
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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 validacion 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.

Xll.- 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 organizaciéon 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;

II.- 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

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

Pagina 28 de 33



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 legislacién 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 del Municipic de Benito Judrez, el Escuda del Municipio fecha de Elaboracién, asf como los
datos de (dentificacidn del Manual, come son; Nembre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la qua 5e recaban fas firmas en el docurnento, asi como las firmas corespondientes de qulen:
+ Elabara; Servidor Publico que ef titular dal instituto de Planeacion de Desarrofie Urbano del Municiply de

Benjto Judrez.
+ Rarviza; Titulares de |as direcciones Generales o Direceldn da Ares o titutares de (as unidades administrativas

que dependan directamente del senddor piblico gue autoriza.

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

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

INTRODUCCION
Seccion iniclal que describe brevernente gl contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propasito general gue pretende curmplir a traves del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la Informacién del origen v evolucidn del Instituto de Planeacion de Desarrolio
Urbana dei Municipio de Benito Judrez

MARCO NORMATIVO

Hace referencis a la normatividad en fa cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando i3 pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corragponden al Instituto de Planeacion de Desarrolio Urbano del Municipio de
Benito Judrez, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, ssfiala 128 tunciones Que
deben reaiizar los servidores piblicos asignados a Ja dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad
Municipal.

OBJETIVO

Es ai propésito global que desea alcanzar o que parsigus Ia dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para ¢t cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

s la razon de ser de la Dependencia, Unidad Administzativa y/o entldad” MunTEpgl Con; 1 855 Tos

servidores pGblicos que laboran pare la Institucion deberdn identificarse para su: gumpliigeso. Esta

desoripclén debe ser clara, concreta y especifica 1% ‘: ) | 5 }! n A "
:J;;Z' S UNE Ko g

VISION .

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o enﬁ&admg COMo 52
ve a fargo piaze; enunciar el escanario an el que se desea posicionar a (a3 dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES L.
Consiste en un referente &tico que consdlida v guia el pensamlento, las actity
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Murnicipio de Benito Judrez. Representando el Conjtmta de normas moraics gue regulan la conducta de los
servidores pabiieos 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
asctividades en cumplimiente de la funcidn, planes, programas ¥ prayectos praviamente definidos por la
organkzacién que rigen |3 actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lagrar los objetivos y
cumplir la misién,

ORCANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de & estructura organica general por e Instituto de Planeacidn de Desarrolle Urbana del
Municipio de Banlte Judrez, debidementa validads por ki ley o regiamento que ta defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es fa representacion grafica de ia estructura orgdnica de un drea en particular, que permite obsarvar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales ¥e comunicacion para ¢l buen funcionamienta dal
Instituto de Planeacidn de Desarnalle Urbano del Municipio de Benite Jusrez.

MARCO CONCEPTUAL

San conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar I3 definicidn
correspondiente que permita al lector una mejor cormnprenslon del manusl.

INVENTARIO DE PUESTO

Retaciona el nombre del puesto ¥ 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 e incluyendo los criterios determinades en os linearnientos vy
dispostciones an materia de transparencia,

SECCION DE CAMBIOS

Se especilica 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 Desarrailo Urbane def Municipio de Banito Judrez nos apegarnos a fa igualdad
social, refarzamos ol respeto de génere y la NO violencia cortra las mujeres.

Por ello, exnortamaes para que ja informacidn contenida en este manual, sea plasmada a traves del LENGUAJE
INCLUYENTE, por 10 mismo evitammos usar expresiones sutiles sexistes para prescindir de patrones de

comportamiento y estereatipos de genero. e AT AT DF

ESTE OOCUMENTO OEBERA S8R 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 /EN LOS PUESTQS
QUE SE MENCIONAN,

?
|
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3.1 INTRODUCCION

El Institutc de Planeacidn de Desarrollo Urbano del Municipiv de Benito Judrez
(IMPLAN], come organismo descentralizado de la Administracion Publica Municipal, tiene
ia funcidn de asesorar al Ayuntamiento en ternas relacionados con el desarrolio 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 objetc el poder disponer de las
berramientas necesarias para lograr cumpllr metas de I3 mejor manera posible y en un
tiempo razonable para el (MPLAN, l2 aita capacidad téenica y el manejo de las
herramientas y metodologias actuales es fundamental para cumplir en este principio,

El presente servira como instrumente 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 comunicaclon gue permitan una funcionalldad administrativa de la
Institucion, de esta forma, el IMPLAN podrd contribuir eficientemaente en jos procesos
de planeacién dei desarrollo urbano de un Municipio en plena stapa de recuperacion y de
[a mano con uha Administracién Municipa) oue estd demostrado Gue Ja voluntad y la
fuerza, censiguen resultados que transforman.

El presente Manual de COrganizacién se slabora can ef objeto de que tos colaboradores
internos de (@ Institucidn, cuenten con una fuente Util de informacién que les permita
conocer [a organizacion 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 la descripeién da
las acclones que deben realizar para concretarios.

- v - s ~ - '-£~ L 1S
Ademas el Manual de Organizacidn, facilita a los emplead F Y ;'?g _”. o”iia}&& el
conocimiento de sus labores en el mbito de su competencia, asimismo ayudaa integrar
y orientar al nuevo personal, ya que es un instrumento valioso de}liﬁmaﬁw oara

estudios de productividad, orgsnizacidn y actividades interdisciplinarias.

:".‘ ™ ;(t‘f—'{'fx}g|gm*'
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Ei presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y
espacifica gue garantice la dptima oparacion 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 Instrumento de apoyo 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 (as oparaciones de los
procedimlentos a seguir de las actividades de identidad institucional, promoviendo &i
buen desarrollo administrativo del IMPLAN.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto 3 actualizacion en la medida que
se presanten variaciones en [a ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en Ya estructura organics del IMPLAN, o bien en algun otro aspecto gque
Influya en |3 operstividad def misme, con el fin de cuidar su vigencia operatividad,

ARQ, AJAL
DIRECTOR GENERAL DEL DE DESAPROLLOURBANO
DEL MUNICIPIO DE B AREZ Siley e OTUNTAMIERTO DE
e SR
N ¥ w iy ¢ u |
S CIVRESA] ;
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En Cancin, e IMPLAN

se crea como Un Qrganismo Publico Descentralizado de la Administracién Munloipal
Especializado en ia Planeacion dei Desarrolio 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 Municiplo de Benito Judrez en [a
Quincuagesima Segunda Sesién Ordinaria 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 Periddico
Oficial Nimero 5 Extraordinatio, el 11 de febrera de 2002

Sin embargo, a pesar de la creacidn del IMPLAN ase afio, se abandona dicha iniciativa
Quedando suspendido ef proceso de Instalacién del instituto, durante un perisdo de § afics
{2001 & 2005).

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

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

Actualmente se encuentra ai frente def instituto el Arquitecto Carles Antonio Dfaz Carvajal,
quien fue nombredo Director Ceneral de una tema, tomando protesta del cargo el 26 de
septlembre del afio 2017 por un periodo de tres afos, y stendo ratificado por un perioda
rmds de tres afos el pasado 17 de aiciembre del 2020,
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T ULTIMA FECHA
| NUM NOMEKE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO OF PUBLICACION
572021
1 Constitucion Politica de (os Estados Unidos Mexicanos ﬁﬁ!&,ﬁm
FEDERATION
2 Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de 26N12/2021
Quintana Roo. B oA
1 02)
3 Ley de jos Munlclpios del Estado de Quintana Roo ,,,.,;‘:,"j{,fmm
ESTADD DE QUINTANA ROO
i Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 16/08/2018
y Dosarrolla Urbano dei Estado de Quintana Roo. Bt Spts ot
Ley de Conservacién, Mantenimiento, Proteccion y 27122017
5 Desarrollo det Arbaiado Urbano dei Estado de Quintana PERAOICH OFCIAL DS,
ROO- ESTALD GE QUINTANA ROO
6 Ley de Equilibric Ecoidgiceo v la Protaccian del 21/08/202
Ambiente del Estado de Quintana Roo. oo el
“ Ley de Transparancia y Accesc 2 la Informacion Publica 22/06/2021
para el Estado de Quintana Roo. aoiciinalimtsiotipic
8 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de 8enito 07/Mf2006
Judrez, Quintana Roo. Ssmpiccpd phviaedipnd
Reglamente Orgénico de la Administracion Pudblica 06/04/2021
9 Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana PERSADICD OMCAL DEL
ROO- ESTADD DE QuiNTANA ROO
Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para ai 0712016
10 Desarrollo Urbano dei Municipio de Benito Judrez, SEROOICS OFCAL DEL
Q‘Jintan a ROO. FSTADO OF QUINTANA ROQ
“ o H AVUNTAMIENTO DE
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3.4 ATRIBUCIONES

INSTITUCHINALES

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

1L La administracion del Instituto de Planeacién del Desarrolle Urbano del Municlpio
de Benito Judrez estara a cargo de una Junta de Gobierno y un director general.

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

L. 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 v Transporte; Planeacién, y 3 propuesta del
Presidente se elegirdn a ios tres restantes, deblendo [nciuirss, ai menos dentro de los
cince, a uno de ios electos por ef principio de representacion preporcional.

In.  Siete miembros del Consejo Consuitivo Ciudadano, de los cuales de conformidad
con el articuio 25 del reglamento, habrd un representante de ¢ada rama v los tres restantes
serdn electos por ol Conseje Consultive Ciudadano; La Junta de Gobierno contars con un
Secretario Técnico quien deberd participar en sesiones con dereche a voz Onicamenta.
Diche cargo racaars en el Director General del tnstituto.

3 LaJunta de Coblerno tomara sus acuerdas 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,

4. Por instruccién del Presidente de is Junta de Gebierne, del Director Generai, 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. s

| ety BOATUNTLAMIENTD DE

: g : SASES s | GENITO Jusa

S Las sesiones de Iz Junta ae Gobierno y del Consejo Copg@fi% Ciuda 3 96l
ordinarias o extraordinarias y deberdn reunirse cuando menos unaviz cada tres medes en
sesion ordinaria y para el caso de las seslones extraordinarias, seran aqueliasiife msisean
convocadas y traten asuntos especificos y urgentes.
6. La convocatoria para las sesiones ordinarias de la Junta de Goblerno.y.del Consejo
Consultivo Cludadano, cuando menos con ¢inco dias de antlcipac.whf‘séﬁgh'éw fafecha™
y hora prevista para su celebracién y las sesiones extraordinarias, tendran.el _mismo = |

|
I
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3‘ 4 ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

procedimiente que fas sesiones ordinarias, con excepcién al tiempo de notificacién el cual
deberd ser cuandoc menos cuarenta y ocho antes de su celebracisn,

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

8. Los servicios de informacion y ¢onsuita que preste el Instituto a particulares ¥ 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 tos servicios que preste el Instituto 2l publico, doberén presentarse a
ta Junta de Goblernc para su aprobacion e inclusién 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 Goblernoa. Estas
propuestasserdn anatizadas y validadas para después integrarlas en proyectos especificos
por el Institute. Una vez terminado el proceso de planeacién interne, los proyectos se
turnardan at Cabildo Municipal para su Aprobacién Final en su caso.

. El Programa anual de trabajo, osi como |os programas y proyectos, seran integrados
en proyectos especificos por el Director General del Instituto, la Junta de Gobierno y pot
el Coordinador General del Instituto. Los programas y proyectos se desarrollardn por el
personal dal Institute, gue incluye 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 sl Coordinador General del Instituto. Por ltimo, esta propuesta final se sometera
a la aprobacién del Cabllde 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. T AVUNTAMIERTO DE
PESN  JENNO JUAREZ
5, Una vez autorizados los Estados financleros Contables y Presupuestalds, ‘por-la
Junts de Gobierno y Direccién General, serdn pubticados en la pagina de Internet det

instituto en forma Trimestral. Primer Trimestre - abrik segundo ‘trimestre - jullé; teteer
trimestre - octubre y cuarto trimestre - enero dei siguiente afio.

T

LAY 2O i B 155§
4. Los horarios de atencién def IMPLAN, son de lunes a viernes de 900 amaSpm. «
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3.5 OBJETIVO GENERAL

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

3.6 MISION

Ser el Organo Técnice de consulta del Ayuntamlente en todo io
retacionado con el disefio, elaboracion, instrumentacldn y evaluacién de
los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo Urbane, y de dmbitos
estratégicos en los que exista interreiacién y contribucién para ordeoar
y regular ei crecimiento sustentable presente y future de los
asentamientos humanes 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 nacionai,
estatal y municipal, por su contribucion sf desarrollec urbano 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.
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3. 8 PRINCIPIOS Y

PRINCIPIOS

» L Respeto

» 1. Legalidad

« ili. Transparencia

» IV, lguaidad
VYALORES

= 1. Honestidad

+ |t Discipilna

» I, Servicio

s V. Compromiso

VALORES INSTITUCIONALRS
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POLITICAS DE

OPERACION

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

LA POLITICA DE OPERACION DEL IMPLAN, ES DE

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

ST M ATUNTAMIENTE GE
(GG BENTO [UAREZ
S IMDAL
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Z.10 MARCO CONCEPTUAL

PBR Presupuesto Basado en Resultados: El PBR se enfoca en la
definicion y establecimiento clare y sencilio de |os objethvos
y resultados que prevén alcanzar los programas a los que se
asignan recursos presupuestarios,

SCG Sistema de Contabilidad Gubernamental: Estard
conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, astructurados sobre 13 base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
reglstrar, ciasificar, extinguir, Informar e Interpretar, las
trapsacclones, transformaclones y eventos que, derivadas de
la ectividad acondmica, modifican Ia situacion econdmica,
financiera y patrimeoniai dej ente ptblico

ce 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 municipales, durante un
ejercicio fiscai comprendide del 1o. de enera al 31 de
diciernbre de cada afio, se ejercieron en jos términos de las
disposiciones legales y administrativas aplicabias ¥
conforme 3 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 e ejercicio del
presupuests, el estado financiero y ios resultados de un ente
pubiico a una fecha determinada o durante un periodo de
tlempe.

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

IMPLAN Institute de Planeacién para al Desa{ !3‘"’ Qrﬁ%ﬁﬁm OF
Municipio de Benito Judrez. P IR »; 7

ENTREGABLE Es cualquier producto medibie y verifcable que se t-:-labora r
para compietar un proyecto o parte de un proyactofii. 1il |

GCP Glosa de ia Cuenta Pdblica: Es el archivo de soporte ;

documental del registro diario de fos Ingresos:y e,gt:esps det B ,
Instituto reflejado dentro de ja cuenta publica. ..
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' 3.]0 MARCO CONCEPTUAL

REQUISICION

DIAGNOSTICO

DISENO

EJECUCION

EVALUACION

JUNTA DE
GCOBIERNO

CONSEJIO
CONSULTIVO
CIUDADANO

SESIGNES
ORDINARIAS

SESIONES
EXTRAORDINARIAS

Documento de cardcter interno donde seficita 1as areas
intemas det implan, a ia direccidn administrativa, un bien o
serviclo,

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

Segunda etapa en la gestion oel 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 gestion dei ciclo de proyecto en ia que
pone en marcha las actividades y resultados plantaados en
ei disef\o para e! logro de los objetivos formulados.

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

Es la autoridad maxima dentro del Instituto,

Es un organo de consuita y opinién para el andlisis de
diagndstico, aportacién de estretegias, evaiuacién de
prepuestas, instrumentos y acciones de planeacion, asi
coma de difusidn de programas del institute,

Deberin reunirse cuando menos Una vez cada tres meses.

Son aguellas que asi sean convocadas y traten asuntos

especificos y urgentes, U M, AYUNTARMERTD DE
Jo¥s\  BENITO JUAREZ
ey IRAIDAT
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO
L 2

USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

PUESTO et
PERSOHAS
lnd. TITWVALAN DE L& DEFENDINCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA D o
ENTIDAD MUNICIAL. CARGO
_
L Director General del IMPLAN 1
V.3 Titutar de fa Unidad Administrativa 1
3 Secrataria(o) T
4%, Jefatura del Dapartamentae Contable 1
s Titular de la Unldad Juridica 1
G. Titular de {a Unidad de Comunicacidn 3
3 Jefatura del Depertamento de Informacidn k|
8 Titufar de la Unidad de Cestién de Proyectos y Procuracion de Fondos 1
9. Coordinacidn Genaral 1
1C. Direccion de Movllikdad Urbana b
1. Direccion de Planeacién y Ordenamiento Territorlal 1
Cireccién de Planeacion Estratégica, Operativa y Evaluacion del
12. B % 1
Cesempenc Municipal

13. Direccidn de Planeacion Ambiental 1
14, Dirgcclon de Planeacldn Geo-estadistica 1
15. Titulas de @ Unidad de Cartografia 1
16. Jefatura def Departamento da Informacidn Cartografica 1

| ais W AYUNTAMIENTO OF
R BENITO JUARE?
R ]

TWAT2ATL
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‘ DESCRIPCION v PERFIL DE LA DIRECCION BEFMENAT DEL
4.4,1 INSTITUTO DE PLANEACION DE BESEREOLLS OREANO DEL
RAEMMCIRD THE BEMIY SOARE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Director General del Instituto de Planeacion de
NOMBHE DEL PUESYO Desarrollic Urbano del Municipio de Benito Juarez

JEFE INMEDIATO Junta de GobieTno
SUBORDINADOS DIRRCTOS
st NOMBRE DEL PUESTO
1 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
1 ecretaria
¥ Jefatura dei Departamento Contabie
1 Defatura dei Departamento De informacion
1 Pireccién de Moviiidad Urbana
1 IDireccién de Pianeacién y Ordenamiento Territorial
, Direccicn de Ptan_e'acién Estratégica, Operativa y Evaluacion del
Desemperic Municipal
1 |pireccion de Planeacion Ambientai
1 [Direccion de Pianeacion Geoestadistica | a2 ﬁ@*@z
] Tituiar de Ls Unidad de Cartografia ' '3;-‘,' TRAD ,t'?'t. i
] Jefatura del Departamento de informacidn Cartograficas
15 »
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DEL
4,4.1 INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

OBIETIVO GEMERAL DEL PUESTO
{Anote Brovemonie ol objetivo b razén por la cual existe;

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

UBICACION EN EL ORGARICRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

||

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

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

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

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

3 rarmover 13 participacion de la ciudadania y ios organismaos sociales en los
royectos que se realicen en el Instituto;

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

royectos del Instituto;
romaover la relacion del Instituto con otros organismos similaresenda_

orraspondianta;

5 spublica y en otros paises, que signifiquen et con@mﬁentq’#&mé%s
écnicas en la planeacion urbana; e L et Y |
laborar y proponer a la Junta de Gobierno tos phanes, programas y '
(3 royectos gue se requieren realizar para analisis y aprobaciéi, 7177

l} B ) ‘QQ“‘ !
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INSTITUTO DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

DESCRIPCIGN Y PERFIL DE LA DIREC
4.4,

ICoordinar las actividades técnicas que realicen ias diferentes
coordinaciones para que participen de manera interdisciplinaria en ef
esarrollo de los proyectos;

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

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

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

10

Inscrivir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como
n organismo municipai descentrallzado con personalidad juridica y
patrimonio propios, sgg\]n corresponda;

n

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

12

romaover ia Instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
rvicios del instituto de Pianeacion para ¢l Desarroile Urbano dei
Municipia de Benito Juérez, asi como {a elaboracién de su respectiva
ructura, iineamientos, metodologia y operacidén; misma que se derive de
a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion 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 instalacicnas del Instituto se encuentren en condiclones
ignas para qua los empleados realicen sus laborés:

18

igilar |3 aplicacién del presupuesto de eg recos dgl tnst uté%e l;éa ice de
cuerdo a las partidas aprobadas; "

19

ntegrar y conservar el inventario detallado de los bienesmuebles o
inmuebles del instituto; |
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20 Etender con calldad v cortesia al piiblico que acuda al Instituto en busca
e consulta, asesaria u orientacidn;

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

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

22 nformacién decumental y alectronica gue se refiers aj ejercicio de Ja Junta
e Cobiernc;

>3 Izungir como Secratario Téchico de la Junta de Cobiemo asf cormo del
onsejo Consultivo Cludadano;

- Eunglr como Presidente del Comité Técnico al que se refiere Iz Seccion
uinta del Capftulo Il del Reglarmento Interng;

25 konvocar a ias sesiones dei Comité Técnico gue preside;

2% Eonvocar a las sesiones de la Junta de Gobierno vy Consejo Consuitivo
iudadanc;

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

28 Eepresentar al Instituto ejerciendo l1a representacidn 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 relaclonadas con la consecucidn de los objetivos del Instituto:

308 r:presentar al Instituto y desempefar el cargo que le sea asignado en el

no del Comité Municipal de Desarroiio Urbano y Vivienda; v
Las demds que ie asigno de manera especffica ia Junta de Cobierno,

Marque con una {X) e Gltimo grado de estudio
niesto ! 2 L%

Secundaria

Carrera
profasional X
terminada

Primarla

Carrara
Profesianal

i ey Ny
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DESCIBPCION ¥ PERFIL DE LA bm m KB

RALIREIC IS P RENIEY S ARy

Licenciatura o
carrerans afines.

Aras de especialidad
reguerida
{Conocimiento
Técnica)l.

Arquitectura, Urbanksmo O Carrera afin

Maneje De £quipe De Cémputa, Arquitectura ~ Urbanismeo

kdiama o Lengua: Expariol
Conocimlenta ::;""hid'”er:’“m’ Saoftware De Disefio Grifico Y Visual,
Especifica.

Manejo de Equips

Especinilzada y/p No Aplica

Harramientas

10. Exparioncia: 3 afios En Planeacion Del Desarralle Urbano

Competencias Laborales

Directivas: Autoconscimiento
v Vision Y Pensamienta Estratégico
Capacidad Sistematica
Gestién De Equipo
Hahilidad Negoctadora
Comunlcacién
inteligencia Emocional Y Soclal
Capacidad De Delegar
Técnicas:
e Manoin De Equipos De Compute ¥ Software Come Procesador De
Palaby as, Disafio Y Presantaciones, Correo Electrinico, Intarmet.

Habilidades

Senaral:
« Manejo y solucién de conflictas, procesos administrativos y ética
en la practica profesional,
« Confiabilidad
s Integridad
Actitudes. Y Rese:gxa e
s Liderargo

13. Harario Laboral. DS:00 A17:00 HRS.

ox. W, AYUNTAMIENTS DE
RESPONSABILIDAD . — ' |

Mobiliarle y Equlpo: b |
L Es Responsable de dar el usc para el gue estan destinados, astééme,: i
ArOCUrAr 51U CONServacion y oportuno mantenimiento ‘

Manejo dé Informacién: LTAIPQROO w73 |

aa  QEESRMedls Baja | m
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DEL

MUNICTEIO BE RENITO JUAREZ

Es la Unica autoridad dentro del Instituto para 1a toma de
decisionas y visto bueno en los proyectos que se realicen.
= En verificacion y seguimiento a procesos administrativos,
consuitorfa y capacitacion 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.

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

Contratos o convenios firmados del instituto con otras instituciones, que ostan
relacionadas con |a consecucién de los objetivos dal instituto.

Me comprometo a desempefar las labores del puesta plblico que represento con ética v
profesionallsmo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanaos hacla la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozeo el liderazgo de mi(s) jefa
fe/s) inmediata{o/s); con mis compafierasios) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso banéfico 2 los bienes patrimoniales apegandomea las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicabies.

nio Diaz cawajal- 1 AN TAMIEMTD llt

hovdel Muniipio.de Benito

S IR A

[Fecha: 25/03/2022 [

: 38 MAR 2027

rR R AD A P A
3 R W 3
AL ARBERERE
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L.6.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR
® Sl S b

OE LA UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el V1z1-1:8 o I NS (o B Titular de ia Unidad Juridica
JEFE INMEDIATO

Director General Del Implan

OBIETIVO CENERAL DEL PUESTO
{Ancte brevemenie 8f obiRiive o rardn por (a 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 juridicamente correctas
de acuerdoe a la normatividad aplicable.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION CENERAL DEL
IMPLAN
|

TITULAR DE LA UNIDAD <
JURIDICA

I

NO APLICA

- =¥

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

“UNCIONES INSTITUCIONALES

1 Fungir como Representante Legal dal Instituto, pre\na apropaci_m del -
Director General Y de la Junta de Gobierne Co Dir. UNTAMIEHTO D

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer tados los atiod doﬁlrﬁonta;a&'l
- juridicos necesarios para ia organizacion y func:ommfento del instituto, Iz l
|
i

alvaguarda de su patrimonio, cumplimiento dé sus oblidadcipnés, défensa

e sus intereses y consecucion de su objeto;

3 Caordinar el procesc lega!l y normativo para llevar.a cabo las Seslorps b |
rdinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del [nstituto; m’evia ¢ )

JI
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AW ) DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR

DE LA UNIDAD JURIDICA

programaclon o instruccitn del Director Ceneral o de la Junta de Cobierno;
sf como coadyuvar en las respectivas convocatorias, integracion de
xpedientes a 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, ineamiantos,
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 jos 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
6 nstitute y {as correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de
rayectos hechas por el Instituto;

7 Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comgprende el Institute;

oordinarse con fas demas dependericias municipales, instituciones
8 ubilcas o privadas y las que considere necesario; para efecto de atendar
odo lo concerniente a los asuntos, o de representacién legal del Instituto;
nal!zar s documentacion y proyectos que sean sometidos a su
onsideracién, con el fin de emitir opinidn juridica;
Fctuar como drgano de consulta, asesoria e investigacion en Jos asuntos
I

w

us le planteen las demas araas o unidades administrativas del Instituto, o
@ sean encomendadas por el Director Ceneral;
laborar con la informacién que reciba del drea administrativa las Actas y
inutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a ias dispesiciones
7 uridicas aplicables, las bases de licitacidn y de Invitacién restringida, asl
omae los contratos y convenios modificatorios de los mismos gue fe
ometan a su consideracion; -
12 ll ormular o actualizar la diversa normatividad del Institut f‘w'“c'”ﬁmm
nstrumentos juridicos, planes y reglamemos, i '“, ool
demas que establezca sl Reg eglamento Interno yfo teln‘struya ' e
lexpresamente el Director General, 2h MAR Wy

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

asorar Juridicamenta, dirigly las estrategias jurfdicas comrespatto a Iés A7 a5
asuntos y programas que realiza el Instituto. iy il

10
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VA 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
. Preparatoria o
Primaria Secundaria ' Técnica -
et Carrera
o terminads - profesional X »:
tarminnda Postgrado

(2 aivos)
Licenciatura o :
carreras afines. Licenciatura En Derecne
Area de espocialidad
requarida
{Conocimienta Manejo De Equipto De Computo
Téonico).

idlama © Lengua Espafiol

Pragr Manejo de equipos de computo y

Canocimlanto mm: = amas | software coma procesador ae palabras
Especifica. > y presentaciones,

Manejo de Equipa 5

Especielizedo y/o NG Bplica

Harramientas

2 ARos En La Adralnistracian Pablica © Tres Anos De Desempeno

. EQaainesin Profesional

Directivas: Autoconocimiento
Caracter Conciliador ¥ Diplomdtico
Disciplina ¥ Crden
Capacidad De Andlisls ¥ Sintesis
Busgueda De Soluciones Alternativas
« Coordinar Personas Y Grupos
Técnicas:
«  Mangjo de aquipos de computo y software como prooesador de
{abras y presentacio corrwo,alectroniso intgrnet. -4~

Habilidadss

General: T AENITO § i
«  Motlyacién E Innovacién, Manejo De féﬁs Crea ﬂ(‘{u' ¥ Eﬂ;
En L3 Practica Profesional. ok e -

i e | 15 MAR. |
Conoiliacion ' ;

Actitudes.

Relacionss Interparscnalas i ey o
b “- p T‘. P & !
Hararle Laboral. 09:00 A 17:00 HRS. [ At B 9'5 1
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DE LA UNIDAD JUGIDICA

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 R SMedla Baja Wulo_|

Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Lista de convenlos eumplides, aslgnados por la junita de gobieme.

5 Nurmero de reuniones e informes a ia junta de gobierno sobre el fitnclonamiento del
Instituto.

Numero de acciones que promueven {a accion ciudadana y organismas soclales en los
proyvectos que realice el instituto.

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

= I, AYLIT AMIERTO DE
s ﬁ ;'E.N"_' JUAREZ
85 RArAl

'-ui-

5 MAR A

-

3 e BB TS 8
¥ \ 2 5
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b e DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR

' DE LA UNIDAD JURIDICA

Me comprometo a desempenar las labores del pueste publico que represento con ética y
profesicnalismo desde (a perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanas haela 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 ei
huan trate; euido y bago use benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
BURETO JEFE INMEDIATO

FIRMA ~IRMA

Nombre y Cargm Arg. Carlog Antonio Diaz
Carvsjal X

rne T‘: : ' d’ : C':JAl;:n dsglﬁ_ug.o ki s Dirgctor Generai del Institufe de Planeacion
HHAL S D TDIanG ST de Desarrollo Lirbano del Minicipio de Benito
Judrez |
[Fecha: 25/03/2022 [Fecha: 25/03/2022 | /
v

ATV nMiEHTO e
erlTu IFAREZ

" e 1

4 't’-l'eila

14 MAR A
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA
e

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Lol e lodol sl SRR 2 =08 (o B Tituiar de 18 Unidad Administrativa

Director General det Instituto de Planeacian de Desarrolle
Urbanao del Municipio de Benito Juarez

JEFE INMEDIATO

OBIETIVO CENERAL DEL PUESTO
(arot= brévements 2l obletive @ razen por La cuat exisie)

Administrar y proporcionar los recursos necesarias que requieran las areas del IMPLAN,

para el cumplimiento de sus objetivos y el desarroilo de ios programas autorizados,

abservando las normas, peliticas y demas disposiciones presupuestaies y financieras
establecidas en la administracién pablica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
IMPLLAN
1
TITULAR DE LA UNIDAD < ]
ADMINISTRATIVA
I
| |
SECRETARIA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

umplir ¥ verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad
y transparencia, los lineamiuntos, paliticas, sistemggpfogfa'mﬁsy";j”? 0f
procedimientos vinculados con la administracian sfigiente dé los t5dinisos
humanas, materiales, informaticos, tecnoldgicos: &efvicios generales § sobr
0s bienes muebles e inmuehies patrimonio de] Munidppqggpquén
pplicar las Areas y Unldades Administrativas del Iastituto; o
stabtecer y aplicar mecanismos de gestidn, prfb\gegdgﬂg. pagoa =
raveedores, distribucién y control de suministros.y materiales det T
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443 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

dministrativa y Unidades det instituto; as/ como facilitar y auxiliar en la

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

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

el Instituto, asi como los apoyos y suministres para ia reatizaclon de

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

ormular 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 suflclencia presupuastal y la
rraonizacién contable;

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

umplir con la facultad de Secretario de! Comité de Adquisiciones del
nstitute, coordinando y ejecutande las disposiciones que en él se acuerden,|
n materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que
equiera o contrate el Institute;

n Coordinacién cnn (a Unidad Juridica del Instituto desarroliar el proceso
sgal y normativo del Comité de Adquisiciones del thstituto que contengan
u respectiva estructura, lineamientos, metodelogia y operacion; asi como
as respectivas convecatorias, integracion de expedientes. PUALOSO: v »
ocumentacion a tratar y actas o minutas que se de?&pn coms_ps“-f-ﬂﬁl
espectivos anexos o soporte decumental; s ok

Trabajar en coordinacion con el Jefe del Depertamento Oont.§ para
concluir los estados financieres en tiempo y forma, asi como en reg'é‘rlos
ara su aprobacién al Director Generai con la debida anticipacion, para
Ffecto de que sean presentados y aprobados por et 6rgano dagoniﬂmo em \
as correspondientes Sesiones de Consejo Directive; ~  ~ i
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ntegrar y garantizar en conjunto con el Jefe del Departamento Contable fa
ntrega en tiempao y forma de la Cuenta Pdbiica, ios Estados Finanocleros,
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
ediante ia documentacion que respalde el crigen v a aplicacion de los
ecursaes ctorgados al Institute;

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!
Instituts;

12

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

guarden ia Informacidn, expedientes de archivos y cualquier medio 4

ocumental, ya sea fislco g digits); de acuerdo a la normatividad estabiecid
n materia de Archivos y transparencla;

laborar, supervisar, mantoner actualizados y presentar a validacion gel
irector General los inventarkos de equipe, mobitiaric, inmuebles ¥ pargue
hicular gue conforman el Patemonio del Instituto; va sea por recurses
wropios, de la Administracién Piblica Municipal, por donativos o por
omodato de otras instanclas pablicas, privadas ¢ que provengan de otras
antes

14

{acidn de servidores pubiicos obligadaos a presentar su Deciaracion de
ituacion Patrimonial, conforme a io dispuesto per la Ley de
espensabiiidades de los Servidores Pubiicos del Estade de Quintans Roo;

coma supervisar que ios sujatos ohligados ia presenten en ei mes de

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

15

estionar y mantener vigentes (as polizas de seguro corrasponpients o8
lenes muebies, inmuebles, por dafios, accidentes, di tesporsabilidad Eivil
/¢ tos que consideren nocesarios para ta opemiéﬁ:@ﬁi&sgua&iﬂg\y LY CY
ecuperacién del patrimonio en case de desastreo i:"o“ﬁtinganqizfﬁ
nstitute; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones: 2
encvacienes;

16

ungir como Enlace de Transparencia, Gestion Administrativa ode, » 3 BTy
epresentacion del instituto, previa deslgnaclén y/oacréditaciondet™ |
irector General del instituto;
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17 Lr:)formar mensualmente a) Director General del instituto sobre el avance y
nclusion de los asuntos de su competencis;

8 as demas que establezca el presente reglamento o lo instruya

axpresamente al Director General.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

E stablecer difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas,
klste mas y procedimientos para la administracion interna de los recursos
presupuestales asigrnados al Instituto, proponiende fas maedidas técnicas y
administrativas para su mejor funcionamiento.

PERFIL L. PUESTO
dltimo grade de estudlos reguerido para desarrollar ol

arque con una X «
ESCOLARIDAD: plesto

. Preparatoria o 5
Primaria Secundaria Téenica
Carrara

Carrera

Profesional . profesional X -
no terminadas terminada
(2 afios) Postgrado
Licenclaturs o Licenciatura a Ingenieria Administrativa, Contabilldad o Carrera afin
carraras afines,

Zrea de especialidad
requerida
{Conocimiznto
Téenico).

Adrministracion

idioma o Lengua: kspaﬂol

2 . Maneic De Equipoes De CSdmputo Y

Conocimientn mm:;" Software Come Processdaor De
Especifico. Palabras ¥ Presentaciones

manejo de Equipo

Eapecizllzado yio B e

Herramlentas ol T ATUNTAMIENTD DE

e 2 ARos en 1a Administracion Publica M\hﬁ%}! o Tre

ERpaTIonaI Dasempadio Profesional e X
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Directivas: Directivas
» Conocimiento Da La Negociacldn ¥ Capacidad Sktémica.
*  Técnica De Supervisidn ¥ Control, Direccidn De Reuniones.
= Redacdén De Informes Complejos.
»  Métado De Evaiuacién ¥ Programa De Incentivos Al Personal,
s Piandficacidn Estratéglea.
Habilidades s Supervision De Personal

Téchicas:
+ Mangjo De Equipes De Cémputo Y Software Como Procesador
De Palabras ¥ Presentaciones, Corred Electrénico, Internat.

General:
s Motivacion £ Innovacién, Maneio De Estrés, Creathvidad ¥ £tica
En Lz Préctica Profesional.

Responsabiildad
Intagtidad

Estabilidad Emocionat
Afabilidad
Confiabllidad
Extroversion
Compromiso
Organizaown

Actitudes.

13. Horario Laborel.
RESPONSABILIDAD

Mabiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar et uso para el que estan destinados, asi coma,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

0900 A 17:00 HPS.

Manejo de Informaclén: LTAIPQROO

Aa [ S Medla Baja Nulo |
3. Manejo de Presupuesto:
AUTORIDAD:

L ]

Para el manejo de la chequera del impian “in M. AYUMTAMIENTO OF
1 « Manejo de ias cuantas bancarias S5\ DENITO JUAREZ
Aplicar las técnicas de mejoramiento administrative

wiger? ERAIYAR
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Nidmero De Infermes Y Estados Financieros Disponibles Rara Consulta,

Optimizacion De Recursos Mayor A Lo Presupuestado.
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3 GCrado De Satisfaccton En Los Resultados Administrativos Del implan.

4 Evaluacion De Desempedic Semestral,

Me comprometo a deseampefiar las fabores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de génerc y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benlto juarense. Asf mismea reconczco ! liderazgo de mi{s} jefa
{e/s) inmedtata{ofs); con mis compafieras(os) y personal & carge trabajo en equlipo desde el
buen treto; cuido y hago uso benéfico a tas bianes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las Jeve eglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

P — JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nembre y Cargot Arg. Catlos Antonio Diaz
Carvajat
Director Oenerat del instituto de Planeacldn
de Desarrolto Urbano del Munlclpic de Benito

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

Judrez
F.cll.l 25/03/2022 FOG'I.I 25/03/2022 f
i B ARDTAMIBIO DE
SubeSlY  BENTTO JWAREZ
L 2 MAR, 2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO EBIoetael]
JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Administrativa

08381']\!0 GEHERAL DEL PUESTO
ot TG v v Al o el g iste)

Brindar apoyo en las tareas estabiecndas. y vinculo de comunicacion con
IMPLAN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
I

las dreas de

SECRETARIA < ]

[
NC APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recibir, registrar, canalizar ta correspondencia ¥ m‘dgcummmmmbnda,
eraborar oficios, tarjetas, memorandosy demésdobbﬁ‘nentﬁﬁiﬂ\,félﬁ&’a
fos asuntos de competencia de la Institucién. | -

1 tender la recepcidn y orientar al piiblico de rrlanera coﬂes?‘gmﬁlﬂe que
licite los servicios de! IMPLAN.

2 lﬂecsbtr, informar y dar seguimlento de los oﬁcioé deemmda yéand@ f""' 9




A COBIGO: MO-IMP-IP-01
: % EApe 25/03/2022
\——4 VERSION: 0
| PAGINA: 40 DE 92

VAW A DESCRIPCION Y PERFIL
x

DE SECRETARIA(O)

3 tevar controles de asistencias de entradas y salidas del personat.
4 Contret de Bitdcoras tetéfono — fotocopiadora.
}ievar control e inventaric det archivo general.
6 kfss demés func‘iones inhef?ntes. a su puesto o jas que en su caso asigne et
itular de la Unidad Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una [X) el Gitime gradeo de estudics requerido para desarroltar el
puestd

ESCOLARIDAD:

o Preparatoria o %
Primaria 3 Secundarin _ Téenica
Carrora
Profesl | Carrera
- profesionsi - -
no torminads e
(2 afox} rminada Postgrado

Licenciatura o
carreres sfines.

rea de upcchﬁdad
requerids

AUXILIAR O TECNICO ADMINISTRATIVO CONTAALE

[Conocimiento Lt
Técnical.
Kkiloms o Langua: ESPARIOL
Cenoeimlento Manejo de Programas | pooeesADOR DE PALABRAS
Especifico. infermiticos:
Manejo de Equipo
Espeocializado yfo NO APLICA
Herramientas
— 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPALO 3 ﬂOS DE
. DESEMPERO PROFESIONAL

Competencias Laborales
Directivas: Noapiica

Tacnicas: j I o WMAN, ATZ7 I
»  Excelente Redaccidn Y Ortografia
Habilldades « Facilidad De Expresian Verbal Y EsCrita

«  Manejo De Equipos De Computa.Y Software Como Rrocesader ([T
De Patabras, Excel Y Conmutador, €orree Electrdnico, intemet. ||

« Talefonos - - — -

» Imprescras Y Copladoras
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General:
s Motivacion e Innovacion, Manejé De £strés, Creatividad Y Etica
En La Practica Profesional,
Pasitivo
Entusiasmao
Amabllidad
Trabtajo En Equipo
Tenagidad
Organidén

09:00 A 17:00 HRS.

13, Harario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblilarle y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estédn destinados, asi como,
procurar Su conservacian y oportune mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

Aa Madia Baja [ NNulo |
3. Manejo de Presupuesto:
AR Media Baja Nalo [

AUTORIDAD:

1. «  NOAPLICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Lista de asistencia de entrada y salida del personal dél implan actualizada.

Numero de oficios respondldos comparados con les recibidos.

Inventario del archivo general del IMPLAN actualizado.

2
3
4

Evaluacion de desempefio semestral.

e E ATUNTAMIENTO DE

AN '“::',‘i SENTTO MAREZ

L=y o e -
\%;;,' ERANAD
i 25 MAR. 2020 «
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Me comprometo a desernpenar las labores del pueste 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 reconozceo el liderazge de mi(s) jefa
{e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(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.

SERVIDOE PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nesnbra 'y Cage C. Maris Sunora Nombre y Carger Lic. Eiizabeth Gazga Villalba

Yeiadaqui Martinez Tiufar De La Unidad Administrativa
Secretaria

[Foehas 25/03/2022 [Fecha: 25/03/2022
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