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1 INTRODUCCION.

El Instituto Municipal de Planeacién de Uruapan, Michoacan (IMPLAN), fue consensado en
reuniones de trabajo con ciudadanos interesados en la creacion de instituto y que representan
los sectores econémico social, académicos y colegio de profesionistas, como resultado de estas
se consolida el IMPLAN, como un érgano profesional especializado en la planeacién del
desarrollo del Municipio, que procure y permita la permanencia de los planes y proyectos, a
corto, mediano y largo plazo, la equidad en el desarrollo y participacién social, que impulse la
competitividad econémica y el equilibrio ambiental de los planes, programas y proyectos del
Municipio.

El H. Congreso del Estado emiti6 el decreto nimero 176, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo el dia 31 de octubre del afio 2016,
mediante el cual se adiciona el Titulo Décimo Segundo y los articulos 176, 177, 1 78, 179, 180,
181y 182 de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, en los cuales se
establece la creacion de los Institutos Municipales de Planeacién para ser de observancia
general en los Municipios en que se divide el Estado.

Considerando las razones, motivos y fundamentos anteriormente expuestos, este H.
Ayuntamiento Constitucional de Uruapan, Michoacan, el dia 14 de diciembre de 2017 dos mil
diecisiete se presentd el Acuerdo que crea al Instituto Municipal de Planeacién de Uruapan,
Michoacan (IMPLAN), como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, como un organismo publico y consultivo, descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Derivado de este proceso de consulta y deteccién de necesidades se realiza la propuesta del
Manual de Gestion del Instituto Municipal de Planeacion de Uruapan (IMPLAN), bajo el estandar
ISO 9001:2015, el cual integra las guias de los procesos de: Proceso Sistema de Planeacion,
Proceso Investigacion e Informacién y el Proceso de Administraciéon de Proyectos. Estos
documentos dan base al sistema de operacién y funcionamiento del IMPLAN y de su Marco
Regulatorio, a fin de asegurar la coherencia entre las expectativas de la sociedad y su disefio
organizacional.
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2 OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION.

El objeto del Sistema Municipal de Planeacion es generar los planes y programa para el
desarrollo del municipio, mediante el funcionamiento de estructuras de coordinacién y de
participaciéon social, que intervengan en su elaboracion, actualizacion, ejecucién, asi como la
evaluacion de politicas, estrategias, proyectos, acciones y bases para la integraciéon y
funcionamiento de la planeacion participativa.

El presente Manual de Organizacién tiene como premisa, ofrecer las bases para implementar un
Sistema de Gestion Integral, cuyo alcance seran los procesos correspondientes al Instituto
Municipal de Planeacion de Uruapan, IMPLAN, el cual se sustenta en los procesos de las areas
siguientes:

Direccion General.

Coordinacion de Investigacion e Informacion.
Coordinacion de Planeacion.

Coordinacién de Proyectos.

Coordinacion Administrativa y Presupuestal.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual de Organizacion, se entendera por:

Proyecto: Conjunto de actividades derivadas de diferentes procesos, para integrar un resultado
final, producto o servicio, en satisfaccién directa de las partes interesadas.

Organizacién: Conjunto de personas e instalaciones del IMPLAN con las responsabilidades,
autoridades y relaciones que establecen sus normas internas.

Revision: Control especifico para la versién de cualquier documento del Sistema de Gestion.

Direccion: Persona o grupo de personas que dirige y controlan al mas alto nivel una
organizacion, en el caso del IMPLAN, se considera al Consejo Directivo, Director General y los
Titulares de las Coordinaciones.

Comisario: El encargado de vigilar la correcta aplicacién de los recursos del Instituto, asi como el
cumplimiento de sus objetivos, planes y programas.

Consejo Directivo: El Consejo Directivo del Instituto de Planeacién, como 6rgano maximo del
Instituto.
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COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
Director: Al titular del Instituto Municipal de Planeacion.
Implan: Instituto Municipal de Planeacién.
Instituto: El Instituto Municipal de Planeacion.
Manual: Manual de Organizacion.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
PGV: Plan de Gran Vision, es el Plan de Desarrollo del Municipio a Largo Plazo.
POA: Programa Operativo Anual.
Sistema Municipal de Planeacion: Al conjunto de instrumentos, instancias, planes, programas,

proyectos y procedimientos técnicos, legales y administrativos necesarios para la planeacion del
desarrollo integral del municipio con la participacion de la sociedad.

4 IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Mision:

Ser el organismo responsable de la planeacién integral y participativa que brinda informacion
que facilite la toma de decisiones gubernamentales locales y regionales a largo plazo, asi como
el que elabora proyectos estratégicos que detonen el desarrollo del municipio.

Vision:

Ser una institucién reconocida que a través de la planeacién integral y con el apoyo de los
ciudadanos, transforme la realidad del Municipio de Uruapan para ser un municipio ordenado,
competitivo e innovador, que genere y facilite el desarrollo sostenible.

Valores:
- Participacion ciudadana
- Compromiso con el desarrollo sostenible
- Transparencia
- Inclusion
- Integridad
- Respeto
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5 REFERENCIAS NORMATIVAS

El presente Manual se sustenta en el siguiente marco normativo:

Leyes Federales:
=  Ley de Planeacion.

Leyes Estatales:
* Ley Organica para los Municipios del Estado de Michoacan de Ocampo.
= Ley de Planeacioén del Estado de Michoacan de Ocampo.
= Codigo de Desarrollo Urbano del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Municipales:
e Bando de Gobierno Municipal.
¢ Reglamento Interior de la Administracion Municipal de Uruapan.
e Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion.

e Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de Uruapan
(COPLADEMUN).

Normas Técnicas:
= Norma Internacional ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de Calidad.

= Project Management Body of Knowledge (PMBOK) del Project Management Instituto
(PMI)

6 POLITICAS GENERALES

6.1 Alcance y Contenido: Documento que tendra aplicacién para la coordinacién de
Investigacion e Informacién, coordinacién de Planeacion, coordinaciéon de proyectos y
coordinacion Administrativa y Presupuestal, las cuales integran el IMPLAN y describe
funciones y atribuciones de la organizacion, descripcién de perfiles de puestos, especifica
la normatividad aplicable y los instrumentos del IMPLAN.

6.2 Cumplimiento: Mediante los procedimientos establecidos en este manual se presentaran
los resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades realizadas por el
IMPLAN y deberan formar parte de los informes periédicos que la Direccién del IMPLAN
brinde a la Consejo Ciudadano y de la revision de las instancias que practiquen auditorias.



CODIGO: IMPLAN-

SONNE
(

J INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACIONDE | M0l
URUAPAN \‘l-.RSI()N: 01 e
IMPLAN : FECHA: 11 Marzo 2019 s
HOLA 8de24
MANUAL DE ORGANIZACION
6.3 Difusion: El Director del Instituto tendra reuniones con los Coordinadores con la finalidad de

6.4

que conozcan el contenido del presente Manual, de igual forma se les entregara una copia
del Manual a los Coordinadores de las Areas.

Revisiéon y Actualizacion: Conforme a las necesidades de la organizacion se llevaran a
cabo cambios que se presenten en los procesos abordando los riesgos y oportunidades,
con la finalidad de aumentar los objetivos deseables, se prevea o minimice la no
conformidad y lograr la mejora.

Todo cambio sera de manera organizada, cumpliendo el propésito y consecuencias
potenciales, mediante la integracion del sistema de gestion de calidad, con la disponibilidad
de recursos y la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades del proceso.

7 POLITICAS ORGANIZACIONALES.

71

Estructura Organizacional.

El IMPLAN se constituira por:

Un Consejo Directivo que sera la maxima autoridad.

Direccion General.

Un cuerpo técnico.

Comisiones y grupos de trabajo, las que tendran a su cargo la revision y analisis técnico
de asuntos dela competencia del Instituto, asi como la elaboracién de proyectos y
dictamenes en el que se precisaran las recomendaciones que debera considerar el
instituto.

El Consejo Directivo esta integrado por:

Un Presidente, que sera el Presidente Municipal;

Cinco Funcionarios del H. Ayuntamiento propuestos por el Presidente Municipal;

Doce Miembros Ciudadanos;

Un Comisario quien podra participar con derecho a voz.

El Director del Instituto que fungird como Secretario Técnico del Consejo Directivo y sera
el responsable del seguimiento y evaluacién del mismo; en el Consejo Directivo tendra
voz, pero no voto.

El Cuerpo Técnico a su vez se constituira por:

Coordinacién de Investigacion e Informacion.
Generacion Informacion y Estadistica Basica
Indicadores del PMD
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Coordinacion de Planeacion.
Formulacion y Gestién de los Instrumentos del Sistema Municipal de Planeacion.

Coordinacion de Proyectos.
Generacion de la Cartera de Proyectos de Inversion

Coordinacién Administrativa y Presupuestal
Finanzas

Recursos Humanos

Administracion

Gestién de Recursos Materiales

Los demas que considere necesarios el Director de conformidad con la suficiencia
presupuestaria.

El IMPLAN a su vez sera secretario técnico del Consejo Consultivo con las comisiones y grupos
de trabajo que apruebe el Consejo Directivo. EI Consejo Consultivo es como instancia de
vinculacion entre la sociedad y el gobierno municipal; facilitara la coordinacion y concertaciéon
para lograr armonizar y dar congruencia a los planes y programas municipales con los otros
ambitos de gobierno, cumpliendo siempre con los siguientes objetivos:

1. Involucrar a la sociedad organizada en la planeacion y evaluacion del desarrollo del Municipio.
2. Promover la planeacién del desarrollo del municipio en la ciudadania.

3. Augxiliar al Ayuntamiento en materia de planeacion.

7.2 Atribuciones del IMPLAN

El Instituto tiene las siguientes atribuciones:

Fortalecer y dar caracter institucional al proceso de planeacion estratégica integral para el
desarrollo sustentable a mediano y largo plazo del Municipio de Uruapan, Michoacan.
Proponer al H. Ayuntamiento, el PMD, en los primeros dos meses de cada administracion.
Dar continuidad en la ejecucion de los planes y los programas municipales de desarrollo.
Auxiliar al H. Ayuntamiento en el cumplimiento de las funciones que le confiere la Ley
Organica Municipal en materia de planeacion.

Difundir a la ciudadania, los proyectos de investigacion y los sistemas de informacion del
Sistema Municipal de Planeacion.

Asesorar al H. Ayuntamiento y a la Administracién Publica Municipal en las acciones que
integran el proceso de planeacién estratégica integral para el desarrollo sustentable a
mediano y largo plazo.

Coordinar, operar y mantener actualizados los mecanismos municipales de planeacion,
de participacion ciudadana, y aquellos que correspondan a sus areas operativas.
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e Coadyuvar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del PMD, sus planes y
programas, para el desarrollo sustentable a mediano y largo plazo.

e Proponer al H. Ayuntamiento estrategias y acciones para la conservacion, mejoramiento,
crecimiento y zonificacion del centro de poblacién.

e Auxiliar al H. Ayuntamiento y a las dependencias de la administracién publica municipal
que estan enfocadas a la planeacion, en las medidas para promover el uso eficiente del
suelo y evitar el crecimiento descontrolado de los centros de poblacion.

e Proponer al H. Ayuntamiento la adquisicion y/o expropiacion de bienes inmuebles por
causa de utilidad publica.

e Proponer al H. Ayuntamiento las areas naturales protegidas sujetas a declaracién y las
zonas sujetas a conservacion ecoldgica de competencia municipal.

e Elaborar programas que alienten el fortalecimiento de las actividades econdmicas y el
mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

e Generar, recopilar y difundir informacién geoestadistica del Municipio, para sustentar el
ejercicio de la planeacién municipal.

Participar en las diversas instancias de planeacion a nivel federal, estatal y municipal.
Establecer mecanismos de consulta, incorporar la participacién ciudadana en los
procesos de planeacion y facilitar la celebracion de acuerdos de cooperacién, entre la
sociedad civil y las diferentes instancias de la Administracion Publica Municipal, para
generar mecanismos que aseguren la permanente participacion ciudadana en los
procesos de planeacién municipal.

e Proponer los servicios de asesoria externa requeridos, para el desarrollo de los
programas estratégicos del PMD, en apego a los recursos autorizados cartograficas
necesarias para la generacion de los planes y programas relacionados con el desarrollo
municipal

e Coordinar las acciones que procuren la congruencia de la planeaciéon municipal con los
tres 6rdenes de gobierno.

e Participar en los comités, comisiones, subcomisiones y érganos municipales y estatales
en materia de planeacién, en los términos que sefiale la normatividad aplicable.

e Promover y participar en acuerdos de coordinacién con otros Municipios, en materia de
metropolizacién.

e Recibir e integrar en los instrumentos de planeacion, las propuestas que se generen de
consultas ciudadanas.

e Emitir dictdmenes u opiniones a las dependencias y entidades en materia de planeacion,
desarrollo urbano, obras publicas, medio ambiente, servicios y en general cualquier tema
de su competencia.
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7.3 Recursos del IMPLAN

El Instituto contara con los siguientes recursos:

 Los subsidios o aportaciones para operacién, que le asigne y ministre el H. Ayuntamiento
de Uruapan, Michoacan.

Los subsidios y aportaciones que otorguen los gobiernos Federal y del Estado.

e Los ingresos que se obtengan por concepto de recuperacion, atento a la tarifa que se
cobre a los usuarios por los servicios que preste, previa aprobacién anual del Consejo
Directivo.

* Los donativos, herencias, legados, cesiones y aportaciones que en bienes o en efectivo le
otorguen los particulares o cualquier institucion de beneficencia publica o privada.

e Las acciones, derechos, bienes muebles, inmuebles y recursos o productos que se
adquieran por cualquier titulo legal.

e Los bienes muebles e inmuebles, obras, servicios, derechos y obligaciones que le asigne
y transmita el H. Ayuntamiento de Uruapan, Michoacan.

El IMPLAN elaborara de manera anual el Programa Operativo Anual a la par con el presupuesto
de egresos.

El IMPLAN determina y proporciona los recursos necesarios para asegurar los resultados, el
seguimiento y la medicion para verificar la conformidad de los proyectos.

7.4 QOrganigrama en General

Consejo Directivo =
Comisario
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Director
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: Administrativo
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Administrativo

T

Investigacion
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7.5 Organigrama de Direccion

IMPLAN 2019

Director

C

Adminstrativo C. Proyectos Autar
y presupuestal Administrativo

Asistente de
Administracién

Asesor C. Planeacion Auxibar

Administrativo

Asesor

(&
Investigacion

8. DESCRIPCION DE PERFILES DE LOS PUESTOS

En los siguientes apartados se desarrollara la estructura del Instituto, se describiran las areas

funcionales, interrelacién, perfiles de puesto, competencias genéricas, competencias
especificas, niveles académicos y conocimientos requeridos.
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8.1 COORDINACION ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTAL.

Experiencia laboral

Datos generales

Administracién, seguimiento y
direccién en la gestién integral
de recursos financieros y

Probada en humanos. Manejo Fiscal de
obligaciones corporativas.
(Deseable contabilidad
gubernamental)

Condiciones de trabajo

Disponibilidad de horario

Confidenciaiidad

Idioma(s)

Denominacién
tbidar COORDINADOR DE AREA
e COORDINADOR(A) DE
e i ADMINISTRATIVO Y
ncional PRESUPUESTAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE

Dependencia PLANEACION DE URUAPAN

- DIRECTOR DEL INSTITUTO

Puesto de jefe MUNICIPAL DE PLANEACION
DE URUAPAN

Municipio URUAPAN

Denominacién v

tabutar COORDINADOR DE AREA

inglés Inlermedio (deseable)

Equipo de cémputo

Objetivo general del puesto

Coordinar y dar seguimiento a la administracién de
los recursos materiales y humanos asignados al
Instituto, asi como dar cumplimiento a todas las
obligaciones fiscales relacionadas.

PC (escritorio, portatil)
Copiadora

Impresora

Escéner

Software (deseable)

Principales funciones.

Mindmanager
Office

Project

Visio

I Elaborar y evaluar los estados financieros
del organismo e informar trimestralmente
al Director sobre los resultados;

1. Controlar el activo fijo asignadc a la
Direccién, asi como realizar los tramites
de altas, bajas, donaciones, transferencias
y enajenaciones de los bienes propiedad
del Instituto;

1. Vigilar la contabilidad del instituto;

iv. Formular e integrar el POA;

V. Ejercer el presupuesto asignado;

Vi. Programar, organizar y controlar los
recursos humanos, financieros vy
materiales, asi como los servicios
generales.

VIL Lievar los registros contables del instituto.

Viil. Las demas que el Director sefiale

Competencies profesionales

Competencias técnicas

Perfil del puesto

Norma Intemacional 1ISO
8001:2008 Sisternas de gestién
de la calidad.

Escolaridad
Requiere
Titulo de Sl1 (Contabilidad)
Licenciatura.
Maestria si
Deseable
Contadurfa Puablica, Derecho
Areas de Fiscal, Contabilidad
Conocimiento Gubemamental, adminisiracién
financiera, Recursos Humanos

FECHA: 11 Marzo 2019
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8.2 COORDINACION DE INVESTIGACION E INFORMACION.
Perfil del puesto
Datos generales ! i Escolaidad
?air:ﬁ:;macnén COORDINADOR DE AREA 4 1 S Sl {Contabilidad)
Denominacidén COORDINADOR{A) DE ! > — = =
Funcional INVESTIGACION EN INFORMACION g’ge"'e;::; ";d":go;'amsc';‘:";:'
Dependencia S e Econémico Administrativo Actuaria'
PLANEACION DE URUAPAN Areas de Economfa, Administracién Publica,
Puesto de jefe 3:3‘;%?;3 E‘é |:L$AFI:IEUA;06N DE Sistemas, Desarrollo  Regional,
inmediato URUAPAN Politicas Publicas, Planeacién, Vias
Municipio URUAPAN = bl L
e Experiencia laboral
tabular COORDINADOR DE AREA ﬁ:::so:e '3;'&‘:22:’“ i::é"s's\"
- Prab. Administracién de Proyectos, Manejo
Objetivo general del puesto de Sistemas GIS
Analizar, administrar y difundir informacion estadistica Condiciones de trabajo
y geografica que apoye a la toma de decisiones y Disponibilidad de horario
definicion de politicas piblicas, planes y programas, asi Confidencialidad
como su m_on_'ﬂ:orgq y quluacién.r et e o Idiomals)
Prihdpaleg funcfo'riég S : lngk.és l Intermedio
I.  Analizar, administrar y difundir informacién Rages '?e fémputo -
estadistica y geogréfica que apoye a la toma de PC(?savtorlo, portatil)
decisiones y definicién de politicas publicas, planes Copiadora
y programas, asf como su monitoreo y evaluacién; :Er:cpéresora
A o e ner
1l Crear, actualizar y administrar el Centro Municipal Soiware el

de Informacidn y Estadistica Bésica;

. Generar, recopilar y difundir informacién
geoestadistica del Municipio, para sustentar el
ejercicio de la planeacién municipal;

V. Procesar la informacidn que recabe de los
organismos o instrumentos de consulta ciudadana
para integrarla a las acciones, planes y programas
que el instituto realice;

V. Procesar la informacién que recabe de las
Dependencias y Entidades, relativa a los
instrumentos de investigacién estadistica y de
actualizacién cartogréfica;

Vi Proporcionar a solicitud de las Dependencias y
Entidades, la informacién procesada, para la
elaboracién de sus planes, programas y proyectos;

Vil. Consultar en materia de Planeacién, a organismos
nacionales o internacionales, a fin de enriquecer su
campo de accidn;

Viil. Mantener actualizados los indicadores sefialados
enel PMD; vy,

IX. Las demds que determine el Director, en uso de sus
facultades.

SPSS ({Statistical Package for the Social Sciences} o Similar
{Paqueteria de manejo de bases de datos)

Mindmanager

Office

Project

Visio

Competencies profesionales

Pensamiento critico
Comunicacién efectiva
Capacidad organizativa
Visién de servicio
Liderazgo

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Manejo de tecnologia
Habilidad de persuasidn
Negociacién

Creacidn de relaciones estratégicas de trabajo
Analisis e investigacidn
Orientacién a la calidad
Planeacién
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Competencias técnicas
Norma Internacional 1ISO 9001:2008
Sistemas de gestion de la calidad.
Ley de Planeacién para el Estado de
Michoacén.
Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica.
Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica
LEGEEPA
Normatividad Leyes y re.g!amentc?s. relacionadas con
la planeacién municipal.
Aplicaciones de normas en Desarrollo
de Tecnologias de la Informacién.
Integracion de informacion.
Normas Open Source.
Normas de Informacién Geogréfica.
Normas internacional para desarrollo
de metadatos.
Normas del Sistema Nacional de
Estadistica.
Sistemas de Informacién Geografica.
Manejo en el lenguaje de
programacion para los SIGs.
Administraciéon de bases de datos.
Integracion de variables estadisticas.
Integracion de Informacion
Geografica.
Administracion  de Metadatos.
Sistemas de Desarrollo de  servicios web.
informaciony Identificacion de  fuentes de
geografia informacion.
Integracion de variables estadisticas.
Integracion de Informacién
Geogréfica.
Administracion de Metadatos.
Implementacién de servicios web.
Andlisis de fuentes de informacién.
Sistemas de Calidad.
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8.3 COORDINACION DE PLANEACION

Datos generales

Denominacién

Sabolar COORDINADOR DE AREA

Denominacién

Fundonal COORDINADOR(A) DE PLANEACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE

e PLANEACION DE URUAPAN

eito DIRECTOR DEL INSTITUTO

:,umed,:t:jefe MUNICIPAL DE PLANEACION DE
URUAPAN

Municipio URUAPAN

Denominacién

tabular COORDINADOR DE AREA

Objetivo general del puesto

Coordinar la actualizacién, difusién, evaluacién y vigilancia de
la polftica y los instrumentos de planeacién del desarrolio Y
de ordenamiento territorial y regional, asegurando su
vinculacién con los lineamientos y objetivos del Plan Estatal
de Desarrollo y el Programa de Goblerno, asi como con la
planeacién nacional, meso regional, estatal y metropolitana,
la generacién de politicas publicas acordes y la gestién de Ia
cartera de proyectos estratégicos estatales.

Principales funciones

L Elaborar o coordinar la elaboracién de los
instrumentos de planeacién, conforme a los
diagndsticos presentados por la Coordinacién
de Investigacién e Informacién, y Ia
normatividad aplicable;

i Verificar los avances de cumplimiento al PMD, e
informar 2l Director;
. Dictaminar el impacto al PMD, de los programas

© proyectos presentados por el H. Ayuntamiento
y el Consejo Directivo;

v. Vincular al iInstituto con las instituciones
educativas de nivel medio superior y superior,
para promover su participacién y aportacién a
los planes y programas de desarrollo; y,

V. Las demiés que le determine el Director en uso
de sus facultades.

Perfil del puesto

Escolaridad
Regquiere Titulo de s
Li 3 .
fa D bl Si
Industrial, Economfa, Desarrolic
Areas de Regional, Arquitectura,
Conocimiento Administracién Publica, Polfticas
Publicas, Planeacién, Ingenierfas
Conocimientos de Administracion
Publica
Conocimientos de ordenamiento
ecoldgico y territorial
Conocimientos generales de
geografia.
Otras Conocimientos generales de
Relaciones Pdblicas y habilidades
gerenciales

E riencia laboral

Administraciéon, seguimiento y
direccién en la gestién integral
de proyectos publicos de los
distintos 6rdenes de gobierno.
Formulacién y evaluacion
social de proyectos.
Planeacion estratégica

Probada en

Condiciones de trabajo

Disponibilidad de horario
Confidencialidad

idiomal(s)

ingiés | Avanzado {d ble)

Equipo de cOmputo

PC {escritorio, portatil)
Copiadora

Impresora

Escédner

Software (deseable)

Mindmanager
Office

Project

Visio

Competencies profesionales

Pensamiento critico
Comunicacién efectiva
Capacidad organizativa
Visién de servicio
Liderazgo

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Manejo de tecnologfa
Habilidad de persuasién
Negociacién

Creacién de relaciones estratégicas de trabajo
Andlisis e investigacién
Orientacién a la calidad
Planeacién

Competencias técnicas

Norma Internacional 1SO 9001:2008
Sistemas de gestién de la calidad.
Leyes estatales y federales en materia
de Planeacién.

Leyes y reglamentos relacionadas con
la planeacién municipal.

LEGEEPA

Normatividad

Conocimientos en
estratégica.
Conocimientos de estadistica.
Conocimientos generales en Ia
preparacién y administracién de

planeacién

Administracién

proyectos de inversién
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8.4 COORDINACION DE PROYECTOS.

Equipo
Datos generales Equipo topogréfico
PC {escritorio, portatil}
Denominacién Copiadora
fabilai COORDINADOR DE AREA Impresora
Denominacién Plotter
Fuficlonal COORDINADOR{A} DE PROYECTOS Escaner
. INSTITUTO MUNICIPAL DE Software (deseable)
Dependencia 2
PLANEACION DE URUAPAN I(\)ﬂ':'ri\dmanager
- DIRECTOR DEL INSTITUTO ce
;"mex:;’efe MUNICIPAL DE PLANEACION DE Project
URUAPAN Visio
Municipio URUAPAN Autocad
Denominacién ArcViu
tabular COORDINADOR DE AREA Competencies profesionales
Pensamiento critico
Objetivo general del puesto Comupicadén efectiva
Dar seguimiento oportuno a los proyectos, mediante la Capacidad organizativa
articulacién de los procesos que permitan aumentar la Visién de servicio
eficacia y consolidar las estrategias para el desarrollo del Liderazgo
mismo. Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Principales funciones Manejo de tecnologf?
L Gestionar el banco de proyectos de mayor impacto PRSI N pasIon
Negociacién

al municipio;

I Evaluar el impacto y beneficio social, factibilidad
técnica y viabilidad financiera de los proyectos;

1. Desarrollar y/o coordinar la generacién de

Creacidn de relaciones estratégicas de trabajo
Andlisis e investigacion
Orientaciodn a la calidad

documentacidn técnica necesaria para integrar los Planeacién
proyectos ejecutivos, que sean autorizados por el
Consejo Directivo; y, Competencias técnicas .
v. Las demds que determine el Director en uso de sus N.orma lntemcpnal IS0 9901’2008
facultades. Sistemas de gestidn de la calidad.
Leyes federales, estatales vy
Perfil del puesto Normatividad municlp.als en  materia de
Escolaridad Planeacién.
iere Titulo Ley de obras publicas.
Reqr at i St Leyes en materia de transparencia.
= Conocimientos en  planeacién
Maestria Deseable | Si =
i Urbanismo, PMI bcioe s
Arquntec'tura, e nlsn!o, e Administracién de Portafolio de
Areas de Economia, Administracién Pdblica, Pro .
Conocimiento Sisten.\as:, D:lsarmII%Reglonal, Administracién E sta'blecimiento $6 Etructines de
: Ingenieria, Planeacion Trabajo Matriciales
Experiencia laboral Metodologia PMI {Project
Probada en Pmoesos de F;l:n:ac;én y Elaboracién Management Institute).
y administracin de Proyectos. Administracién de bases de datos.
Condiciones de trabajo Identificacién de fuentes de
Disponibilidad de horario informacién.
Confidencialidad Otras Sistemas de Calidad.
Idioma(s) Conocimientos generales de
Inglés Avanzado (deseable) Relac:o.nes Publicas y habilidades
gerenciales
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9. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ATRIBUCIONES

9.1 Consejo Directivo.

Son atribuciones del Consejo Directivo:

Asistir a las sesiones que convoque el Presidente del Consejo Directivo, grupos de trabajo
0 comisiones, participando en la toma de decisiones.

Exponer sus opiniones e ideas, asi como los proyectos y sugerencias en los asuntos que
analice el Consejo Directivo.

Crear y formar parte de las Comisiones para temas especificos y asistir a las reuniones
para las que sean convocados.

Analizar la informacién proporcionada por el Instituto, para su discusién y aprobacién en
las sesiones.

Valorar periédicamente el resultado de las actividades del Consejo Directivo, asi como el
propio desempefio al interior de las comisiones y grupos de Trabajo.

Cumplir las disposiciones dadas en la normatividad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, para la publicacién y difusién de la informacién confidencial y
reservada.

Solicitar y proponer puntos de acuerdo al orden del dia, a través del Secretario Técnico.
En caso de ausencia del Presidente del IMPLAN, las sesiones seran presididas por un
miembro Consejero, mediante votacion de los asistentes a la celebracion de la sesién en
turno.

Son funciones del Consejo Directivo:

Designar al Director del Instituto;

Revisar y en su caso, aprobar el POA del Instituto.

Revisar, proponer ajustes o adecuaciones, y autorizar el presupuesto anual del Instituto.
Verificar que se cumpla el objeto y alcances del Sistema Municipal de Planeacion.
Aprobar la propuesta de PMD para presentarse al inicio de cada administracién al H.
Ayuntamiento para su autorizacion.

Validar el contenido de la convocatoria para seleccionar a los ciudadanos miembros del
Consejo Consultivo.

Pronunciarse respecto de aquellos asuntos relevantes que deba someter el Instituto al H.
Ayuntamiento.

Rendir un informe detallado de la situacién que guarda el Instituto de manera trimestral al
H. Ayuntamiento.
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9.2 Director General.

Son funciones del Director General:

Velar por el correcto funcionamiento del Instituto.

Coordinar efectivamente los diversos mecanismos y 6rganos que intervienen en el
Sistema Municipal de Planeacion, articulandolos para el efectivo cumplimiento de sus
atribuciones.

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo como Secretario Técnico y a las juntas del
COPLADEMUN como recopilador de informacién en seguimiento de acuerdos.

Ejecutar, implementar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo.
Elaborar, actualizar y someter para aprobacion del Consejo Directivo, el POA del Instituto;
asi como su presupuesto anual de ingresos y egresos.

Integrar y coordinar los consejos, comités, comisiones, subcomisiones o mesas técnicas
que se requieran para la realizacion de sus atribuciones.

Coordinarse con las dependencias municipales, entidades paramunicipales y entidades,
para la formulaciéon y seguimiento de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen.

Verificar que el Sistema Municipal de Planeacion sea congruente con los Planes
Nacionales y Estatales, en la debida coordinaciéon y concurrencia con las instancias
estatales y federales en esta materia, en los ambitos de sus competencias.

Coordinarse con ofras autoridades en materia de planeacién integral.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias al Consejo Directivo.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos del Instituto.
Proponer al Consejo Directivo, los reglamentos y normatividad correspondiente al
Instituto.

Rendir de manera trimestral al Consejo Directivo, un informe detallado de la situacién que
guarda el Instituto.

Coordinar las actividades administrativas, financieras, técnicas y operativas del Instituto,
velando siempre por el correcto funcionamiento del mismo.

Someter a la opinién y en su caso a aprobacion del Consejo Directivo, los planes,
programas, proyectos y demas propuestas que se refieran al Sistema Municipal de
Planeacién.

Las demas atribuciones que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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9.3 Comisario.

Son atribuciones del Comisario:

e Seguimiento a los acuerdos o instrucciones del Consejo Directivo, con el propdsito
de salvaguardar el buen funcionamiento del Instituto.

e Rendir un informe trimestral al H. Ayuntamiento y al Consejo Directivo de las
observaciones o anomalias que en la operatividad del Instituto detecte, para que
se realicen los ajustes necesarios.

9.4 Coordinacién de Investigacién e Informacién

Son funciones del Coordinador de Investigacion e Informacién:

Crear, actualizar y administrar el Centro Municipal de Informacion y Estadistica Basica.

Generar, recopilar y difundir informacién geoestadistica del Municipio, para sustentar el

ejercicio de la planeacién municipal.

Procesar la informacion que recabe de los organismos o instrumentos de consulta

ciudadana para integrarla a las acciones, planes y programas que el instituto realice.

Procesar la informacién que recabe de las Dependencias y Entidades, relativa a los

instrumentos de investigacién estadistica y de actualizacion cartografica.

e Proporcionar a solicitud de las Dependencias y Entidades, la informacién procesada, para
la elaboracion de sus planes, programas y proyectos.

e Consultar en materia de Planeacion, a organismos nacionales o internacionales, a fin de
enriquecer su campo de accion.

e Mantener actualizados los indicadores sefialados en

el PMD.

e Las demas que determine el Director, en uso de sus facultades.

9.5 Coordinacion de Planeacion

Son funciones del Coordinador de Planeacion:

e Elaborar o coordinar la elaboracion de los instrumentos de planeacién, conforme a los
diagnosticos presentados por la Coordinacion de Investigacion e Informacion, y la
normatividad aplicable.

e Verificar los avances de cumplimiento al PMD, e informar al Director.

e Dictaminar el impacto al PMD, de los programas o proyectos presentados por el H.
Ayuntamiento y el Consejo Directivo.
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Vincular al Instituto con las instituciones educativas de nivel medio superior y superior,
para promover su participacion y aportacion a los planes y programas de desarrollo.
Las demas que le determine el Director en uso de sus facultades.

9.6 Coordinacion de Proyectos

Son funciones del Coordinador de Proyectos:

Gestionar el banco de proyectos de mayor impacto al municipio.

Evaluar el impacto y beneficio social, factibilidad técnica y viabilidad financiera de los
proyectos.

Desarrollar o coordinar la generaciéon de documentacion técnica necesaria para integrar
los proyectos ejecutivos, que sean autorizados por el Consejo Directivo.

Las demas que determine el Director en uso de sus facultades.

9.7 Coordinacion Administrativa y Presupuestal:

Son funciones del Coordinador Administrativo y Presupuestal:

Evaluar los estados financieros del organismo e informar trimestraimente al Director sobre
los resultados

Controlar el activo fijo asignado a la Direccién, asi como realizar los tramites de altas,
bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes muebles e inmuebles asi
como de los informaticos, propiedad del Instituto y que se informe al Consejo Directivo de
las modificaciones que sufra.

Vigilar la contabilidad del organismo, conforme a las normas en materia de Disciplina
Financiera, pudiendo contratar para ello auditores externos, e informar al Consejo
Directivo sobre los resultados de las auditorias que practiquen.

Formular e integrar el POA para efectuar su tramite ante las instancias competentes y
supervisar su desarrollo en los tiempos marcados por la Ley Organica Municipal.

Ejercer el presupuesto asignado a la Direccién con criterios de racionalidad, austeridad,
transparencia y disciplina presupuestal, con estricto apego a la normatividad establecida
en la materia.

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como los servicios generales que la Direccidon necesita para el desarrollo de sus
funciones.

Las demas que determine el Director en uso de sus facultades
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9.8 Asesores:

Asesoria donde es necesario recabar y procesar informacién para dar solucién a una
problematica, para la cual se necesita implementar un proyecto y/o proceso o
replanteamiento del existente.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.

Apoyar en el asesoramiento del desarrollo de programas y proyectos institucionales.
Proporcionar la orientacion, asesoria técnica y, en su caso, de apoyo logistico en
actividades definidas o determinadas por el Titular de la dependencia.

Establecer y operar los procedimientos requeridos para las acciones de direccion.
Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la Direccién, que por
su importancia requieren de atencion urgente y extraordinaria.

Las demas que le atribuya expresamente la Direccion.

10. CONTROL DE DOCUMENTOS

Por lo que el IMPLAN debera asegurar que al crear y actualizar la informacién documentada,
sea la apropiada conforme al propésito y alcance de los procesos y procedimientos.

Los documentos requeridos se controlaran de manera electrénica vy fisica, y su acceso quedara
restringido al personal autorizado.

Se cuenta con un procedimiento de control y archivo de documentos, donde se definan los
controles necesarios para:

Aprobar los documentos antes de su emision.

Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.
Identificar los cambios y el estado de la version vigente de los documentos.

Confirmar que las versiones de los documentos se encuentran disponibles.

Garantizar que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.
Asegurar que se identifiquen los documentos de origen externo y se controla su

distribucion (Biblioteca interna).

Asegurar el correcto manejo y/o Destruccion de los documentos no vigentes.



