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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano
Municipal (IMPLAN).

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
desighe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refiere el articulo 5 del
reglamento Organico de la Administraciéon Publica Descentralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto de Planeacién para el Desarrollo
Urbano Municipal (IMPLAN)

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto de Planeacidn para el Desarrollo Urbano Municipal
(IMPLAN), de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben
realizar los servidores publicos asighados al Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano Municipal
(IMPLAN).

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbano
Municipal (IMPLAN) para el cumplimiento de las actividades que por su atribucidn le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano Municipal (IMPLAN), con la cual todos
los servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cmnphmlentowEsta,
descripcion debe ser clara, concreta y especifica. R SENGTO JUARE:S

< ; FEAS £
VISION S
En ella se expone a donde se dirige el Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbano Municip‘:;\l (IMPLAN)y
como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, prac’ﬂcas y formas dE\ L&
actuacion de los servidores publicos y colaboradores del Instituto de Planeacion pata €l Desaue“é-‘grbano
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Municipal (IMPLAN). Representando el Conjunto de normas morales gue regulan la conducta de los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas Y proyectos previamente definidos por Ia
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de Ia estructura organica general por el Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano
Municipal (IMPLAN), debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidn grifica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento del
Instituto de Planeacién para el Desarrolio Urbano Municipal (IMPLAN).

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicidn
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbano Municipal (IMPLAN) nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacisn contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO 'DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. g e
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El Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano Municipal (IMPLAN), como
organismo descentralizado de la Administracién Publica Municipal, tiene la funciéon de
asesorar al Ayuntamiento en temas relacionados con el desarrollo urbano, ademas de
servir de enlace entre la ciudadania y la autoridad, ya que su principal objetivo es cumplir
con sus metas sin dejar la visidn y participacion ciudadana, esto en total concordancia con
los planes nacionales, estatales y municipales de desarrollo.

El presente Manual de Organizacion tiene por objeto el poder disponer de las
herramientas necesarias para lograr cumplir metas de la mejor manera posible y en un
tiempo razonable para el IMPLAN, la alta capacidad técnica y el manejo de las
herramientas y metodologias actuales es fundamental para cumplir en este principio.

El presente servira como instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura
organica y funcional en forma real, asi como los tramos de control y responsabilidad y
los canales de comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa de la
institucién, de esta forma, el IMPLAN podra contribuir eficientemente en los procesos
de planeacidon del desarrollo urbano de un Municipio en plena etapa de recuperaciény de
la mano con una Administracién Municipal que estd demostrado que la voluntad y la
fuerza, consiguen resultados que transforman.

El presente Manual de Organizacion se elabora con el objeto de que los colaboradores
internos de la Institucidn, cuenten con una fuente util de informacién que les permita
conocer la organizacion del IMPLAN, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica autorizada, el marco juridico en el que se
sustenta su funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcién de
las acciones que deben realizar para concretarlos.

Ademads, el Manual de Organizacién, facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus labores en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda a integrar
y orientar al nuevo personal, ya que es un instrumento valioso de informacién para
estudios de productividad, organizacién y actividades interdisciplinarias.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara 'y
especifica que garantice la éptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades del
Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbano Municipal (IMPLAN), asi como el de servir
como un instrumento de apoyo y mejora institucional para dar cabal cumpltrmento a Ia
misién del instituto que es la de ser érgano técnico de consulta del Ayuntamlem:o.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada Ias 'operamones de los
procedimientos a seguir de las actividades de identidad institucional, pramoviendo el
buen desarrollo administrativo del IMPLAN.
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Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica del IMPLAN, o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operatividad.

ARQ. CARLOS i VAJAL
DIRECTOR GENERAL DEL INSTI

MUNICIPAL

EL DESARROLLO URBANO




CcODIGO: MO-IMP-IP-02
FECHA DE
“" ;Eur;:r}coujpdAoRE € Lo 18/SEP/2023
‘._..‘ QUINTANA RO smmmess s nus s VERSION: 02
PAGINA: 9 DE 96

En Cancun, el IMPLAN se crea como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administraciéon Municipal Especializado en la Planeacion del Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez, con personalidad juridica y patrimonial propios; el 28 de junio
de 2001.

Esto de conformidad a lo establecido en los Articulos: 25 y 27 de la Ley Organica Municipal
y, Articulos 28 y 30 del Reglamento Interior del Municipio de Benito Judrez, en la
Quincuagésima Segunda Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento donde se aprueba la
Creacion del Instituto el 31 de octubre del mismo afio, aprobandose en la Sexagésima
Sesién Ordinaria de Cabildo el Reglamento Interno del IMPLAN y publicado en el Periédico
Oficial Numero 5 Extraordinario, el 11 de febrero de 2002.

Sin embargo, a pesar de la creacion del IMPLAN ese afio, se abandona dicha iniciativa
quedando suspendido el proceso de instalacién del Instituto, durante un periodo de 5 afios
(2001 a 2005).

El 20 de abril de 2005 la Administracién Municipal, encabezada por el Lic. Francisco
Antonio Alor Quezada, Presidente Municipal de Benito Juarez, (2005 - 2008) consciente
de la necesidad de instalar este Instituto y acorde a la normatividad, designa al Arquitecto
Eduardo Ortiz Jasso, como Primer Director General del IMPLAN, tomando protesta ante el
Licenciado Félix Gonzalez Canto, Gobernador del Estado de Quintana Roo (2005 - 2011).

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

Actualmente se encuentra al frente del Instituto el Arquitecto Carlos Antonio Diaz Carvajal,
quien fue nombrado Director General de una terna, tomando protesta del cargo el 26 de
septiembre del afio 2017 por un periodo de tres anos, y siendo ratificado por un periodo
mas de tres afnos el pasado 17 de diciembre del 2020.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

29/05/2023

DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 29/08/2023
Quintana Roo. DIARFKE) Do;g:lése LA
I . 07/06/2023
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo SERTODIES C{HC,AL BEL
ESTADO DE QUINTANA RGO
4 Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 16/08/2018
y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo. e s
Ley de Conservaciéon, Mantenimiento, Protecc!on \Y% 08/09/2022
5 Desarrollo del Arbolado Urbano del Estado de Quintana PERISICO OFICIAL DEL
ROO. ESTADO DE QUINTANA ROO
- Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del Ambiente 1§/06/2023
del Estado de Quintana Roo. e e g
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/07/2023
para el Estado de Quintana Roo. S st
s Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
Juérez, Quintana Roo. ESTAB DF QUINTANA RGO
Reglament‘o Organico .d-e. la Adrn.mlstra’aon P'ubllca 07/12/2022
9 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana PERIEDICOBEICIAL BEL
ROO. ESTADO DE QUINTANA ROO
Reglamento Interior del Instituto de Planeaciéon para el 07/11/2016
10 Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez, b BRGIAL DL

Quintana Roo.

ESTADO DE QUINTANA ROO
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Con base a reglamento interno del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano
Municipal (IMPLAN), se describen las siguientes politicas y lineamientos generales:

Articulo 10.- El Instituto ejecutara sus funciones bajo las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I.  Asesorar y capacitar al Ayuntamiento y demds autoridades municipales en
materia de Planeacién Para El Desarrollo Urbano Municipal y Gestién basada en
Resultados (PbR-SED), a través de la implementacién de metodologias

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

Ill.  Establecer los criterios para la coordinacién y ejecucion 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 participacién ciudadana, por
medio de consultas publicas en el proceso de elaboracién de estudios, planesy
proyectos que realice el Instituto, sometiéndolos a Ia aprobacion del
Ayuntamiento.

V. Preparar programas, coordinar y realizar el planteamiento de lineas de
investigacién, organizar el acopio de documentacién, propuestas de proyectos
urbanos y obra pudblica, sometiéndolos a Ia aprobacion del Ayuntamiento,
contando con la asesoria y colaboracién de otros organismos de planeacién.

VI.  Proponer al Ayuntamiento Proyectos de obra urbana.

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

VIII.  Auxiliar como consultor técnico del Ayuntamiento en materias de cambios de

uso de suelo y ordenamiento ecolégico, que le sea solicitado rindiendo
dictdmenes 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't.rgyés de planes
Y programas. N0 £z

Xl.  Proponer al Ayuntamiento la declaracién de zonas sujetas a conservacion
ecoldgica. ‘

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

et |
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con el Ayuntamiento en la adquisicién 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.

En el ambito de la Planeacién Urbana proponer al Ayuntamiento la Creacidn de
areas verdes, parques y jardines publicos, en las dreas de donacidn que por ley
los desarrolladores deben aportar o donar al ayuntamiento.

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

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

Proponer al Ayuntamiento la definicién de criterios, mecanismos e instrumentos
para la investigacion, proteccién 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.

Realizar estudios y proponer programas y planes de regeneracién y/o
rehabilitacion y conservacién urbana y ambiental, determinando los planes de
manejo y aprovechamiento de recursos naturales Y energias alternativas.

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

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

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.

Disefiar campanas de educacién para concientizar a la poblacién acerca de
soluciones a problemas especificos de su competencia y de la necesidad de
programas encaminados a mejorar la calidad de vida. -
Proponer politicas publicas para prevenir y erradicar asentamientos. ‘hurﬁanos
irregulares, asi como aquellos que no cumplan con las normas_a!egalesiaplicables.
Las demas que le asignen éste Reglamento, el Ayuntamiento y otras
disposiciones juridicas aplicables. h
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Proponer,y elaborar los instrumentos de planeaciény las actualizaciones
de los planes y programas de desarrollo urbano municipal, necesarios
para regular y prever el crecimiento ordenado Y sustentable de los
asentamientos humanos en el municipio, mismos que se deberan
someter a la aprobacién del Ayuntamiento.

3.6 MISION

Ser el Organo Técnico de consulta del Ayuntamiento en todo lo
relacionado con el disefio, elaboracion, instrumentacién y evaluacion de
los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo Urbano, y de ambitos
estrategicos en los que exista interrelacién Y contribucién para ordenar
y regular el crecimiento sustentable presente y futuro de los
asentamientos humanos en el territorio municipal, proponiendo
politicas y procedimientos para su ampliacion con la participacién de la
sociedad en cada caso.

3.7 VISION

Ser una Institucién ampliamente reconocida en el entorno nacional,
estatal y municipal, por su contribucién al desarrollo urbano sostenible a
través de sus servicios de consultoria, investigacién y capacitacion para
la gestién de politicas, planes, programas y proyectos de calidad e
impacto positivo.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL (IMPLAN)
DE LUNES A VIERNES CON HORARIO DE 9:00 A 17:00 HORAS.
EL TELEFONO DEL INSTITUTO: 998 892 0975
EL CORREO ELECTRONICO: contacto@implancancun.qob.mx
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CONSEJO Es un d6rgano de consulta y opinién para el anélisis de
CONSULTIVO diagnodstico, aportacion de estrategias, evaluacidén de
CIUDADANO propuestas, instrumentos y acciones de planeacion, asi

como de difusion de programas del instituto.

cP Cuenta Publica: La que rinden las entidades fiscalizables
para darle a conocer a la Legislatura el resultado de su
gestion financiera a efecto de comprobar que la
recaudacion, administracién, manejo, custodia y aplicacion
de los ingresos y egresos estatales y municipales, durante
un ejercicio fiscal comprendido del 1o. de enero al 31 de
diciembre de cada ano, se ejercieron en los términos de las
disposiciones legales y administrativas aplicables vy
conforme a los criterios y programas aprobados.

DIAGNOSTICO Primera etapa en la gestion del ciclo de proyecto en la que
se identifica la problematica a atender, asi como sus
posibles soluciones a través de técnicas cualitativas y
cuantitativas.

DISENO Segunda etapa en la gestion del ciclo del proyecto en la que
se establecen los objetivos, productos, servicios Yy
actividades que el proyecto debera entregar a la vez sus
indicadores y otros componentes como cronograma,
presupuestos, anexos etc.

EFCP Estados Financieros Contables y Presupuestales: Son la
representaciéon de la informacion financiera de un ente
publico; revelan de forma concreta el ejercicio del
presupuesto, el estado financieroy los resultados de un ente
publico a una fecha determinada o durante un periodo de
tiempo.

EJECUCION Tercera etapa en la gestion del ciclo de proyecto en la que
pone en marcha las actividades y resultados planteados en
el disefio para el logro de los objetivos formulados.

ENTREGABLE Es cualquier producto medible y verificable que se elabora
para completar un proyecto o parte de un proyecto.
EVALUACION Cuarta etapa en la gestion del ciclo de vida del proyecto en

la que se hacen juicios de valor sobre el ‘grado de
consecucién con base en criterios seleccionados de los
objetivos planteados. ool

e
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GCP

IMPLAN
JUNTA DE

GOBIERNO
MML

PBR

REQUISICION

SCG

SESIONES
EXTRAORDINARIAS

SESIONES
ORDINARIAS

Glosa de la Cuenta Publica: Es el archivo de soporte
documental del registro diario de los ingresos y egresos del
Instituto reflejado dentro de la cuenta publica.

Instituto de Planeaciéon para el Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez.

Es la autoridad maxima dentro del Instituto.

Metodologia del Marco Légico: Herramienta que facilita el
proceso de conceptualizacion, diseno, ejecucion y
evaluacion de programas presupuestarios.

Presupuesto Basado en Resultados: El PBR 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.

Documento de caracter interno donde solicita las areas
internas del implan, a la direccién administrativa, un bien o
servicio.

Sistema de  Contabilidad Gubernamental: Estara
conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre la base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
registrar, clasificar, extinguir, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados
de la actividad econdmica, modifican la situacion
econdmica, financiera y patrimonial del ente publico

Son aquellas que asi sean convocadas y traten asuntos
especificos y urgentes.

Deberan reunirse cuando menos una vez cada tres meses.
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, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA © EN EL
1. Direccion General del IMPLAN 1
2. Titular de la Unidad Administrativa 1
3. Jefatura del Departamento Contable S
4, Secretaria(o) 1
5. Titular de la Unidad Juridica 1
6. Titular de la Unidad de Gestién de Proyectos y Procuracion de Fondos \%
7. Titular de la Unidad de Comunicacion 1
8. Jefatura del Departamento de Informacion \%
. Coordinacion General 1
10. Direccion de Movilidad Urbana \%
1. Direccion de Planeacién y Ordenamiento Territorial 1
12 Direccidn de Planeacién Estratégica, Operativa y Evaluacion del 1
’ Desemperio Municipal
13. Direccion de Planeacion Ambiental 1
14. Direccion de Planeacion Geo-estadistica 1
15. Titular de la Unidad de Cartografia 1
16. Jefatura del Departamento de informacién Cartografica Vv
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VAV DESCRIPCIONYPERFIL DE DIRECCION T
* GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DEL IMPLAN

4l JEFE INMEDIATO ’. JUNTA DE GOBIERNO
| ~ SUBORDINADOSDIRECTOS
 NUMERO L DE 1
PERSONAS : ,
1 n:ular delaunlddjundlca -
1 Titular de la unidad administrativa
1 Titular de la unidad de comunicacién
\ Titular de la unidad de gestién de proyectos y procuracion de fondos
1 Coordlnamon general

1 Jefatura del departamento contable

Vv Jefatura del departamento de informacion

\% Pireccién de movilidad urbana

1 IDireccic’m de planeacién y ordenamiento territorial

] llerecaon de planeacion estratégica, operativa y evaluacxon del
esempefRo municipal Wil o v s

1 IDlreccmn de planeacién ambiental S DRVRLG AT

1 !Direccién de planeacién geo-estadistica | ¢

\% itular de la unidad de cartografia _ o

1 Jefatura del departamento de informaciéon ca[tog'i'-éﬁca iy

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anqge brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
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GENERAL

Hacer del IMPLAN una Institucion modelo en cuanto a la planeacién del desarrollo
urbano, coadyuvando con la Administracién Municipal, tomando en cuenta y
fomentando, la participacién ciudadana en este proceso.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRA
JUNTA DE GOBIERNO
|
DIRECCION GENERAL < a
DEL IMPLAN
TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DE LA
ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD
GESTION DE PROYECTOS Y <
PROCURACION DE FONDOS LB CUMURIEAGION
COORDINACION
GENERAL
B = L 1] ®
® L
1 Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno;
5 Cumplir con las disposiciones que establece el reglamento interno y las
disposiciones que apruebe la Junta de Gobierno;
3 Promover la participacidn de la ciudadania y los organismos sociales en los
proyectos que se realicen en el Instituto; i, AYURTAMESN
@ Promover el financiamiento de organismos privados y de gobierno en los

i

proyectos del Instituto; o
Promover la relacién del Instituto con otros organismos similares en la
5 Republica y en otros paises, que signifiquen .el conocimiento de nuevas
écnicas en la planeacién urbana;
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Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los planes, programas y
proyectos que se requieren realizar para analisis y aprobacién
orrespondiente;

para que participen de manera interdisciplinaria en el desarrollo de los

oordinar las actividades técnicas que realicen las diferentes coordinaciones
proyectos;

n el Instituto cumplan las normas establecidas por el Ayuntamiento y el

upervisar que las actividades administrativas y financieras que se realicen
Reglamento Interno;

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

10

lInscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico como un
organismo municipal descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios, segln corresponda;

1l

igilar que se cumplan con las obligaciones fiscales gue correspondan
segun el registro de contribuyentes del Instituto;

12

Promover la instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos \Y%
ervicios del Instituto de Planeacion para el Desarrollo Urbano del Municipio
e Benito Juarez, asi como la elaboracién de su respectiva estructura,

lineamientos, metodologia y operacién; misma que se derive de la Ley de
dquisiciones, Arrendamientos y Prestacién 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
omo la reglamentacién y normatividad aplicable en la materia;

13

Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto;

14

igilar que el personal contratado reciba las percepciones y prestaciones
sociales que le corresponden de acuerdo a su categoria;

15

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

16

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

17

Procurar que las instalaciones del Instituto se encuentren en cond|C|ones
dignas para que los empleados realicen sus labores: -

18

Vigilar la aplicacién del presupuesto de egresos del lnstltuto se realice de

acuerdo a las partidas aprobadas;
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Integrar y conservar el inventario detallado de los bienes muebles e

B inmuebles del Instituto;
20 Atender con calidad y cortesia al publico que acuda al Instituto en busca de
consulta, asesoria u orientacién:
o1 Procurar que exista un ambiente de cordialidad entre todo el personal que
labore en el Instituto;
onservar en buen estado los Libros, Actas, Reglamentos y toda la
22 informacién documental y electrénica que se refiera al ejercicio de la Junta
e Gobierno;
>3 i(F:ungir como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno asi como del
onsejo Consultivo Ciudadano;
24 Fungir como Presidente del Comité Técnico al que se refiere la Seccién
Quinta del Capitulo Il del Reglamento Interno;
25 Convocar a las sesiones del Comité Técnico que preside;
26 Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno y Consejo Consultivo
Ciudadano;
57 Registrar ante la Secretaria General del Ayuntamiento, los actos y

ocumentos que sean objeto de registro;

58 Representar al Instituto ejerciendo la representacién oficial de Ia Junta de
obierno ante cualquier autoridad o persona publica o privada;

29 Firmar contratos o convenios del Instituto con otras instituciones, que estén
relacionadas con la consecucién de los objetivos del Instituto;
Representar al Instituto y desempeniar el cargo que le sea asignado en el
30 .. P . x
eno del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; y

ILas demds que le asigne de manera especifica la Junta de Gobierno.

Marque con 7
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Secundaria - p
Téchnica ¢

Primaria

Carrera
profesional -
| terminada

Carrera
Profesional
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

4 4 1' GENERAL

| no terminada
(2 anos)

|| |

' [ Licenciatura o
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
_ | requerida

| (Conocimiento
| Técnico).

Arquitectura - Urbanismo

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas

. Software de disefio grafico y visual.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

| Experiencia:

Competehéi?as Laborales

Habilidades

experiencia en materia administrativa

Directivas:
e Visidny pensamiento estratégico
e Capacidad sistematica
e Gestion de equipo
¢ Habilidad negociadora
¢ Comunicacién
¢ Inteligencia emocional y social
s Capacidad de delegar

Técnicas:
¢ Manejo de equipos de cdmputo y software como procesador de
palabras,

¢ disefoy presentaciones,
e correo electrénico,
e internet.
General:
e Manejo y solucién de conflictos,
s procesos administrativos y
e ética en la practica profesional.

' s Confiabilidad ST Ay
} Actitudes. e Integridad LR LA SC
e Respeto N

e Liderazgo 1 & e

| Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.
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4 4 'I 'DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
L ] iy

®* GENERAL

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

" | Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion IX, 11, 12, 13, 18, 21 y 91 fracciones I, II, 11, VIl y/

X dela LTAIPQROO

, : Manelo de Presupuesto. Art, 93 fraccnon | inciso b d Ia LTIPQROO asi como Ios
3. | art. 53 y 56 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada
del Mumaplo de Benlto Juarez, Qumtana Roo.

5 m
AU“I'ORIDAD. , :
e Es Ia Unica autorldad dentro del mstltuto para Ia toma de decmones y visto
bueno en los proyectos que se realicen.
¢ En verificacion y seguimiento a procesos administrativos, consultoria y
capaCItamon del |mplan

- INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

z. .

1 Lista de convenios cumplidos, asngnados por la junta de goblerno

| Numero de reuniones e informes a la junta de gobierno sobre el funcionamiento dell
| 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 estan
| relacionadas con la consecucién de los objetivos del instituto.

2
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E 4 A Y DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

el GENERAL

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

Eecha: 18/SEP/2023
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4 42 'DESCRIPCION Y PERFIL DELAUNIDAD;”{’T;L”{
e Y “8 L : :

'ADMINISTRATIVA

- INFORMA jou GENERAL DEL PUE .
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE LA UIDA ADMINISTRATIVA
| 3eFE INMEDIATO . DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN
' | SUBORDINADOS DIRECTOS ' .

NUMERODE |
PERSON‘ASY. . 7
‘l efatura del departamento contable

NOMBRE DEL PUESTO

_ OBJETIVO GENERAL DEL pussro

;ri(Anote brevernente el objetlvoorazon por. la cual _existe) 7 o Ao S
| Administrar Y proporcionar los recursos necesanos que requueran Ias areas del IMPLAN
para el cumplimiento de sus objetivos y el desarrollo de los programas autorizados,|
observando las normas, politicas y demas disposiciones presupuestales y financieras|
| establecidas en la administracion publica.

ummc:on EN El. oncAmanMA

DIRECCION GENERAL DEL
IMPLAN

TITULAR DE LA UNIDAD < |
ADMINISTRATIVA

|
| 1

SECRETARIA(O) JEFATURA DEL DEPAR’FAMENTO F
CONTABLE
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umpllr y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad \Y
ransparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas Vi
procedimientos vinculados con la administracién eficiente de los recursos
humanos, materiales, informéticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre
los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que deberan
aplicar las Areas y Unidades Administrativas del Instituto;

Establecer y aplicar mecanismos de gestidn, proveeduria, pago a
proveedores, distribucién 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 brinde el Instituto;

Supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,
informaticos, materiales asignados a la 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 vy
racional; debiendo todos ellos estar debidamente sustentados por el
Presupuesto de Egresos correspondiente y que se sujeten a las disposiciones

stablecidas por la dependencia competente de la Administracién Publica
Municipal;

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 Yy supervisar que se

umplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y g
armonizacién contable;

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

(0)]

Cumplir con la facultad de Secretario del Comité de Adqmsmones dell
Instituto, coordinando y ejecutando las disposiciories que en él se acuerden,

n materia de adquisiciones, arrendamientos y prestaCLon de servuuos que|
requiera o contrate el Instituto;




CODIGO: MO-IMP-IP-02
MUNICIPIO DE EEaCl;gSE 18/SEP/2023
BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO mnmmesrae s sovemenr VERSION: 02
PAGINA: 32 DE 96

En Coordinacién 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 operacién; asi como
las respectivas convocatorias, integracion de expedientes, puntos o
documentacion a tratar y actas o minutas gue se deriven con sus respectivos
anexos o soporte documental;

Trabajar en coordinacién con el Jefe del Departamento 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 érgano de gobierno en las
correspondientes Sesiones de Consejo Directivo;

Integrar y garantizar en conjunto con el Jefe del Departamento Contable la

ntrega 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 Yy hormatividad aplicable
para la requisitacion y envio de la Cuenta Publica del Instituto;

10

Gestionar, administrar y comprobar que el recurso Municipal, Estatal, Federal
o de instancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante la
documentacién que respalde el origen y la aplicacién de los recursos
otorgados al Instituto;

n

Apoyar al Jefe del Departamento Contable para programar, planear,
controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los ingresos y el gasto
asignado al Instituto, con la debida autorizacién del Director General del
instituto;

12

igilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instituto
lasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien vy
resguarden la informacién, expedientes de archivos y cualquier medio
ocumental, ya sea fisico o digital; de acuerdo a la normatividad establecidaL
n materia de Archivos y transparencia;

13

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacién del
Director General los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque
ehicular que conforman el Patrimonio del Instituto; ya sea por recursos
propios, de la Administracién Publica Municipal, por donativos o por|
omodato de otras instancias publicas, privadas o dque provengan de otras|
uentes; A

14

Presentar en el mes de febrero de cada afo a la Contraloria Municipal la
relacién de servidores publicos obligados a presentar su Declaracion de|
Situacién Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo;

/

i
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD |

- ADMINISTRATIVA

asi como supervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de
mayo;

Gestionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente a los
Ibienes muebles, inmuebles, por dafos, accidentes, de responsabilidad civil|
y/o los que consideren necesarios para la operacién, el resguardo y
recuperacion del patrimonio en caso de desastre o contingencia del|
Instituto; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones o
renovaciones;

Fungir como Enlace de Transparencia, Gestion Administrativa o de
16 Representacién del Instituto, previa designacién y/o acreditacién del
Director General del Instituto;

15

17 Informar mensualmente al Director General del Instituto sobre el avance y
onclusion de los asuntos de su competencia;
18 Las demas que establezca el presente reglamento o le instruyaj

xpresamente el Dlrector General

Establecer difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la administracion interna de los recurso
presupuestales asighados al Instituto, proponiendo las medidas técnicas
administrativas para su mejor funcionamiento.

PERFIL DEI. PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarroliarel |

ESCOLARIDAD: puesto
T e ] - | Preparatoriao 3
| Primaria - | Secundaria | Técnica
| carrera . '
i " Carrera o
Profesional & G
S & - profesional X Postgrado -
| noterminada |
| N | terminada :
- | (2 afos) | N
. : r E o gt SENG W JURTRL
| Licenciatuia o Licenciatura administrativa, contabilidad o carrera afin . 7 /¢ ©
| carreras afines. S Nt
Area de especialidad -
| requerida ¢ Okt
| {Conocimiento N/A
| Técnico). . Ty RpTeS
! ldioma o Lengua: Espafiol { b A
~ | Conocimiento w— = T — -
| Especifico. Manejo de Programas anejo de equipos de computo y
iifosnikticon: software como procesador de palabras
) y presentaciones.
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE LAUNIDAD

® ADMINISTRATIVA

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
e i " & 2 anos en la administracion publica municipal o tres afios de desempeno
| Experiencia: .
e profesional

Competencias Laborales
Ty Directivas:

* Conocimiento de la negociacién Y capacidad sistémica.
Técnica de supervisién y control. Direccién de reuniones.
Redaccién de informes complejos.

Método de evaluacién Y programa de incentivos al personal.
Planificacién estratégica.
Supervision de personal
Técnicas:

* Manejo de equipos de cémputo y software como procesador de

palabras y presentaciones, correo electrénico, internet.

General:

» Motivacién e innovacién,

®* manejo de estrés,

N Habilidades

® _creatividad y ética en la practica profesional.
* Responsabilidad
e Integridad
| s Estabilidad emocional
e 2 e Afabilidad
| Actitudes. « Confiabilidad
e Extroversién
¢ Compromiso
e s Organizacién
13. o Horario Laboral. [De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.
RESPONSABILIDAD - _ . . o
e | Mobiliario Y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asil

__| Omo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Art 3 fraccion IX, 11,12, 13, 18, 21 y 91 fracciones |, 11, llI, Vil y|

| Xdela LTAIPQROO. |
' ' F PQROO, asi como los

| de Presupuesto: Art. 95 fraccion 1 nciso b de I LTAI 2si
| art. 53y 56 del Reglamento Organico de Ia Administracién Pdblica Descentrali
_| delMun Benito Judrez, Quintana Roo. RS Y

n
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e Para el manejo de la chequera del implan

* Manejo de las cuentas bancarias

Aplicar las técnicas de mejoramiento administrativo

Numero de informes y estados financieros dispo

nibles para consulta.

f Optimizacidn de recursos mayor a lo presupuestado.

| Evaluacion de desempefio semestral.

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética \Y%
profesionalismo desde Ia perspectiva de géneroc y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mif(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: ARQ. CARLOS ANTONIO
VILLALBA DIAZ CARVAJAL
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN

Eecha: 18/SEP/2023 Fecha: 18/SEP/2023

-~
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
® DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _ .
NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

JEFE INMEDIATO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS
'NUMERODE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
‘ 7 3 : (Anote brevemente el ob;ej:wo o razon pork Ia cual exn;te) S -
: Coordmary dar segmmlento delas reglas de operacion para el ejercmo del gasto publicol
| marcado por el Municipio a través de la Tesoreria Municipal, y demas Direcciones|

| Administrativas del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

I
JEFATURA DEL <

DEPARTAMENTO ,
CONTABLE

|
NO APLICA

o

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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Llevar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,
ompleta y en buen estado que genera el Instituto: incluyendo Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual,
rimestral o anual segun sea requerido; para presentarlos a autorizacion delj
Director General y de ser solicitado, informar y sustentar al Consejo Directivo
obre el estado que guardan las finanzas del instituto;

Concluir los Estados Financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos
para su aprobacion al Director General con la debida anticipacion, para

fecto de que sean presentados y aprobados por el drgano de gobierno en
las correspondientes Sesiones de Consejo Directivo;

Colaborar con el Titular de la Unidad Administrativa para formular y proponer
| anteproyecto del Programa Operativo Anual, Programa de Inversién
nual, la Matriz del Marco Légico del Instituto basados en resultados deIE

Presupuesto de Egresos que le corresponda al Instituto; asi como supervisar,
ue se cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal v,

la armonizacién contable;

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacién dell
Director General del Instituto;

poyar al Titular de la Unidad Administrativa, en la revision del inventario delw
Patrimonio del Instituto;

Garantizar en compariia del Titular de la Unidad Administrativa la entrega en
iempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados Financieros, sus anexos y/
onciliaciones bancarias ante los Organos Internos de Control Municipal y/o

Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable para la
esighacion y envio de la Cuenta Publica del Instituto;

egurar el cumplimiento en la elaboracién y entrega de informacidn
inanciera requerida;

Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente|
el Titulade la Unidad Administrativa y/o el Director General.

Controlar los movimientos financieros del presupuesto autorizado delf
Instituto, asi como el registro contable y presupuestal de las dreas internas,|
on la finalidad de proporcionar informacién oportuna, mediaﬁté,f’[a emision|
del estado financiero de acuerdo a los lineamientos establecidos de Iaj
Administracion Publica Municipal. |
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4.4 3, DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATUR,
@ Tes¥e DEL DEPARTAMENTO CONTABLE =

Maue c a X) el ltimo gado de etis endo ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

‘ Secundaria - ..
Téchnica

| Primaria

| Carrera

| Profesional

| noterminada

| (2 afios)

' Licenciatura o

| carreras afines.
| Area de especialidad

- | requerida

| {Conocimiento

_ | Técnico).

Carrera
| profesional X
| terminada

Postgrado -

Licenciatura en el 4rea contable o carrera afin

N/A

diomaolL ua: .
Idio o Lengua Espafiol

Manejo de Programas sincopre

| Conccimiento Sl .
i Informaticos: siac

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

'; . . 2 afos en la administracién pablica municipal o tres afios de desempefio
| Experiencia: . P P P
profesional

Directivas:
s N/A
Técnicas:
* Manejo de equipos de computo, correo electrénico e internet
: » Sistema integral de contabilidad Y presupuesto (sincopre)
| sia e Sistema integral de armonizacién contable (siac
| Habilidades * Paqueteria dge microsoft office teiac)
* Manejo de cifras y simbolos en las areas financieras y auditorias
General:
» Motivacién e innovacién,
®* manejo de estrés, TR ET:
> creatividady ética en la practica profesional. ., || ||, ARE:
Proactividad 'ﬂi bosAN R
Organizacidn T ke
Capacidad de sintesis
Trabajo en equipo
Disciplina

12

. Actitudes.
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4 v 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
e s

* DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y EqUIpO' Es responsable de dar eI uso para el que estan destmados asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

[ Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion IX,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, I, 11, VIl y

s Xde la LTAIPQROO

IDe lunes a viernes, de 09:00 A17:00 HRS.

1.

Manelo de Presupuesto. Art. 93 fraccxon |l inciso b de Ia LTAlPQROO asi como Ios |
art. 53 y 56 del Reglamento Orgéanico de la Administraciéon Pudblica Descentralizada
del MUnICIpIO de Benito Juarez, Qumtana Roo.

= b |

AUTORIDAD. ’

L N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI. .
-

| Reportes de los estados ﬁnanaeros y contables del implan

Cantidad de notas y comentarios de los estados financieros y contables del implan

NuUmero de facturas contabilizadas en tiempo y forma

2
3
=

{ Evaluacion de desempeno semestral.

c




CODIGO: MO-IMP-1P-02

ﬁ' MUNICIPIO DE  FECHADE 18/SEP/2023
: EMISION :
- ? BENITO JUAREZ
=25?  QUINTANAROOD mmmmsansrmemr VERSION: 02
PAGINA: 40 DE 96

VA ' 4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
o Feoude e

'DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
2glamentos aplicables

: RM : S S
Nombre y Cargo: C. FEDERICO SAUL ‘Nombre y Cargo: LIC. ELIZABETH GAZGA
TOVAR RODRIGUEZ VILLALBA
JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

IFecha: 18/SEP/2023 Fecha: 18/SEP/2023
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4o.lol, DESCRIPCION Y PERFIL DE
o ke®e SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NoMereE DEL puesto |} SECRETARIA(O)
JEFE INMEDIATO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
 SUBORDINADOS DIRECTOS v | |

NUMERODE

: | PERS»OVNAVSW | NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e 7 _(Anote hrevemente el objetivo o razon por la cual exlste) e e
| Brindar apoyo en las tareas estabIeCIdas yvmculo de comunicacién con Ias areas de
| IMPLAN.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1
SECRETARIA(O) < AT o
[ S ERATE A

NO APLICA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES



CODIGO: MO-IMP-IP-02

MUNICIPIO DE EfﬁggﬁE 18/SEP/2023
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s aw s v s VERSION: 02

PAGINA: 42 DE 96

Atender la recepcién y orientar al publico de manera cortes y amable quej
solicite los servicios del IMPLAN.

IRecibir, informar y dar seguimiento de los oficios de entrada y salida.

|L|evar controles de asistencias de entradas y salidas del personal.

2

3

4 Control de Bitacoras teléfono - fotocopiadora.
5

lLlevar control e inventario del archivo general.

Recibir, registrar, canalizar la correspondencia y la documentacién recibida,

6 laborar oficios, tarjetas, memorandos y demas documentacidn relativa a los|

suntos de competencia de la Institucidn.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el|
l‘ritular de la Unidad Administrativa.

rque Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional

no terminada
{2 arios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Carrera
- profesional -
? terminada

Postgrado -

N/A

Auxiliar o técnico administrativo contable

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo :
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas 1 & SFF

2 afos en la administracién publica municipal o 3 afios de desempeno
profesional

Conocimiento

Procesador de D‘alabr‘as Atk
Especifico. b

Experiencia:

P EOW s OO
! ’1}. S
S S ¢
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4 'DESCRIPCION Y PERFIL DE
* SECRETARIA(0)

. Competencias Laborales
‘ Directivas:
e N/A
Técnicas:
e EXcelente redaccién y ortografia
S * Facilidad de expresién verbal y escrita
" | Habilidades * Manejo de equipos de cémputo y software como procesador de
| palabras, excel y conmutador, correo electrénico, internet,
teléfonos, impresoras y copiadoras
General:
e Motivacién e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
Positivo
Entusiasmo
Amabilidad
Trabajo en equipo
Tenacidad
Organizacién
| Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

RESPONSAB'LIDAD

Moblllarlo y Equipo. Es responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
| COMO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

? Manejo de Informacién: Art.3 fraccion IX, 11,12,13,18, 21y 91 fracciones I, I, Iil, VIl y
X de la LTAIPQROO

: f Actitudes.

o Manelo de Presupuesto. N/A
Auromom . _

. NO APLICA
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1 - Llsta de asistencia de entrada y salida del personal del |rnp|an actuahzada

‘ Numero de oficios respondidos comparados con los recibidos TN JUAR

| Inventario del archivo general del implan actualizado

2
3
4

Evaluac:on de desemperio semestral. 1<
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_' L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE

* SECRETARIA(O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPAN'I'E DEL ' .

' PUESTO :

® A »

Nombre y Cargo: C. MARIA AURORA Nombre y Cargo: LIC. ELIZABETH GAZGA
YELADAQUI MARTINEZ VILLALBA
SECRETARIA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

IFecha: 18/SEP/2023 IFecha: 18/SEP/2023
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE '
T ° LA UNIDAD JURIDICA '

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
4.45 — E
JEFE INMEDIATO . DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN

SUBORDINADOSDIRECTOS .

NUMERO DE
BERSGNAS. . T E DE"""?S“

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razen por Ia cual existe) : - LEne
| Vigilar que los Programas de Desarrollo Urbano que el Instituto elabora, actuallza y revisa
| cumplan con lo dispuesto por la normatividad aplicable. Vigilar que las asesorias que el|

| Instituto da al Ayuntamiento y a sus dependencias sean juridicamente correctas de
| acuerdo a la normatividad aplicable.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

IMPLAN
1
TITULAR DE LA UNIDAD < = SelNTo JUAR
JURIDICA e Y L Y
| € SeF

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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[Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobaciéon del
IDirector General y de la Junta de Gobierno Consejo Directivo;

uridicos necesarios para la organizacién y funcionamiento del Instituto, la
alvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de
us intereses y consecucion de su objeto;

———

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentacién

oordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
rdinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa|
programacion o instruccion del Director General o de la Junta de Gobierno;
si como coadyuvar en las respectivas convocatorias, integracién del
xpedientes o documentacién a tratar y actas o minutas que se deriven;

Brindar apoyo y orientacién legal al Titular de la Unidad Administrativa para
esarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del
Instituto que contengan su respectiva estructura, lineamientos, metodologia
operacién; asi como sus respectivas convocatorias, integracién de|
Xpedientes, puntos o documentacién a tratar Y actas o minutas que se
eriven con sus respectivos anexos y soporte documental;

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

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

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

oordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones
Ublicas o privadas y las que considere necesario; para efecto de atender|
odo lo concerniente a los asuntos, o de representacién legal del Instituto;

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su1
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica:

10

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que
le planteen las demas areas o unidades administrativas del Instituto, o le sean|
ncomendadas por el Director General; AT

Elaborar con la informacién que reciba del drea administrativa las Actas Y
Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a las disposiciones juridicas
plicables, las bases de licitacién y de invitacién restringida, asi como los
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contratos y convenios modificatorios de los mismos que le sometan a sq
consideracion;
Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo|
Instrumentos juridicos, planes y reglamentos:
lLas demas que establezca el Reglamento Interno y/o le instruyal
xpresamente el Di ector General

 PROPIAS DEL PUE_ |

Marque con una (X) el ultlmo grado de ¢
puesto

Primaria Secundaria

| Carrera

| Profesional

no terminada
| (2 afos)

| Licenciaturao
__ | carreras afines.
| Area de especialidad
- | requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Carrera
profesional
terminada

Licenciatura en derecho

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol

o Manejo de Programas Manejo de equipos de cémputo y
Conoc'imiento informaticos: software como procesador de palabras

| Especifico. Y presentaciones.

: Manejo de Equipo

Especializado y/o Manejo de equipo de computo

Herramientas

2 aRos en la administracion publica o tres afos de desempefio
profesional

Experiencia:

 Competencias Laborales .

o e Directivas: e TR

« N/A ity RS s A R

Técnicas: SO I e &

e Manejo de equipos de computo y software como procesador de
palabras y presentaciones, 1 C :

e correo electrénico,
e internet. ) . o

" | Habilidades
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,} 4 4 = DESCRIPCION Y PERFIL DE TlTULAR DE ;

®* LA UNIDAD JURIDICA

General:
e Motivacion e innovacidn,
s manejo de estrés,
e creatividady
e ética en la practica profesional.
| « Razonamiento légico
Actitudes. ° Ana’li'si.s ig
e Conciliacién
e Relaciones interpersonales

De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

' 13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAb

Moblllarlo y Eqmpo. Es responsable de dar eI ‘uso para eI que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Maneio de Informacion: Art. 3 fraccidon IX, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, II, IlI, VIl y|

X ﬂ TAIPQROO -

Manejo de Presupuesto. Art. 93 fracciéon | inciso b de la LTAIPQROO asi como Ios
| art. 53 y 56 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada
del Mumctplo de Benlto Juarez Qumtana Roo

i,,4'.

e

11.

: INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llsta de convenios cumplldos aS|gnados por Iajunta de goblerno

| Numero de reuniones e informes a la 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 mstltuaones que estan|
| relacionadas con la consecucién de los objetivos del instituto. TrENIT U JUARE

W~ 54
‘J.-'..v:
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| 4 4 5']’DES_CI}IPCI’T(’)N-’Y:PERF_I’LipE»'
L 0L Y

® LAUNIDAD JURIDICA =

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con é&tica \Y%
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables

Nombre y Cargo: LIC. ALFONSO INIGO FUENTES
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

echa: 18/SEP/2023 Fecha: 18/SEP/2023
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 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA UNIDAD
: 4 4. ' DE GESTION DE PROYECTOS Y PROCURACION DE
FONDOS

- INFORMACION GENERAL DEL PUESTO =
TITULAR DE LA UNIDAD DE GESTION DE
i PROYECTOS Y PROCURACION DE FONDOS

JEFE INMEDIATO . DIRECCION GENERAL DEL IMPLAN

SUBORDINADOS DIRECTOS .

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS V,NQM‘BREDEL PUEST(?.;, .

DIRECCION GENERAL

DEL IMPLAN
1

TITULAR DE LA UNIDAD DE <

GESTION DE PROYECTOS Y
PROCURACION DE FONDOS

|
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTlTUCIONALES
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FoNDosﬁm”

1 er responsable de la vinculacién con organismos de caracter nacional
internacional, con el fin de gestionar subsidios y/o aportaciones para realizar
proyectos institucionales;

5 Dar seguimiento a lo estipulado en el Articulo 6 fracciones IV y V del
Reglamento Interno;

3 mpliar el alcance de los estudios existentes y el desarrollo de indicadores
para monitoreo;

4 lRecopilar elementos de integracién de propuestas y expedientes base;

5 Las demds que establezca el Reglamento Interno y/o le instruya

Xpresamente el Director General.
O PROPIA D » D

] Identificar fondos econdémicos y sistemas de financiamiento para la

maximizacién de resultados.

Marq on na X) L’Jliogro d udios requerdo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

_ i | Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
i Carrera
g Carrera
| Profesional .
— . - profesional Postgrado -
{ no terminada R
| o terminada
{2 anos)

o Licenciatura en administracién de empresas o carrera afin.
| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| {Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espariol

N conocinm Manejo de Programas | Meelo de eauipos de comeutoy
I Conocimiento Informaticos: S € como proc p

Especifico. Yy presentaciones.

Manejo de Equipo o AN E
Especializado y/o Equipo de computo GENITO f?," REL X
Herramientas i YA

Experiencia:

2 afios en la administracién publica mdmcnpal o tres afos de desempeno
profesmnal ! & CFP 9009
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA UNIDAD"

e DE GESTION DE PROYECTOS Y PROCURACION DE
' FONDOS

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Conocimiento sobre esquemas de financiamiento
e Metodologias para la gestion de proyectos y procuraciéon de
" | Habilidades fondos
| e Manejo de equipos de cémputo, correo electrénico e internet y
Paqueteria de Microsoft office
General:
*» Motivacién e innovacion, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
Iniciativa
Responsabilidad
Empatia
Confidencialidad

| Actitudes.

{ Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

Mobiliario y Eqmpo. Es responsable de dar el uso para el que estan destmados asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, 11, lil, VII
2. M dela LTIPQROO e

3. Manejo de Presupuesto. N/A

4. m
AU'romDAD. , :
.1. . N/A

iDe lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

1.

: INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Llsta de estudlos exustentes ampllados y generados

Numero de indicadores generados para el monitoreo

A Llsta de gestidn de subsidios y/o aportaciones para realizar proyectesmstrtuclonales

: EvaluaCIon de desempefio semestral
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g g g~ DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA UNIDAD
4.4.6. oecestionoe PROYECTOS Y PROCURACIONDE
FONDOS _

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ JEFE INMEDIATC

Nombre y Cargo:
VACANTE
TITULAR DE LA UNIDAD DE GESTION DE
PROYECTOS Y PROCURACION DE FONDOS

[Fecha: 18/SEP/2023 [Fecha: 18/sEP/2023 |

v
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4 VA 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE
® LA UNIDAD DE COMUNICACION :

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

£z | - NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DEL IMPLAN

SUBORDINADOS DIRECTOS :
NUMERODE

.A PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ ; (Anote brevementg e!objetwoorazon porl Ia cual exnste) e |
| Coordinar la comunicacién e informacién. Ser enlace de comunicacion e informacion
| entre Dependencias Gubernamentales, Instituciones Educativas, Sociales
| Empresariales, Medios de Comunicacién y el IMPLAN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
IMPLAN

1
TITULAR DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION < ;
I o ok
JEFATURA DEL TET e
DEPARTAMENTO DE | & oer. 2
INFORMACION

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |
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t’romover y difundir la imagen institucional y la comunicacién con la

1 omunidad, asi como el enlace con organismos publicos, privados y medios
de comunicacién;

2 Ser el enlace con organismos publicos, privados y medios de comunicacion;

3 Administra el acervo documental del Instituto por medio de la Biblioteca
lespecializada;

4 Dar apoyo a la Direccién General en proyectos especiales, como es el caso de
la Junta de Gobierno y el Consejo Consultivo Ciudadano;

Coordinar campafias de difusidn para concientizar a la poblacidn acerca de
5 asuntos y programas del Instituto, encaminados a mejorar el nivel del
bienestar comunitario;

Ser encargado de la logistica para la organizacién de consultas publicas,

6 5 ; .
seminarios, talleres y eventos que organice el Instituto;
7 Las demas que establezca el Reglamento Interno y/o Ie instruya
Xpresamente el Director General.
@ PROPIA B » D
1 N/A

Preparatoria o
{ Técnica

i profesional X
erminada

Postgrado -

no terminada
{2 afos)

Licenciaturao Licenciatura o posgrado en ciencias de la comunicacién, mercadotecnia,
carreras afines. disefio gréfico o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo de equipo de cémputo, comunicacién y disefio

JENITO JUAREL
00 MM E N AN

Idioma o Lengua:

Espafiol

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Disefio visual, edicion de 1{0%0 Yy video . ..

5 ,’}—’in
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44 ry_ DESCRIPCION Y PERFIL DE TULARDE

'* LA UNIDAD DE COMUNICACION

Camara fotogréafica,
Camara de video
Equipo de computo

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempefo

Experiencia: .
profesional

Directivas:
* Relaciones publicas e interpersonales
® Visién para llevar a cabo |a imagen de los proyectos
* comunicador de ideas de manera grafica con eficacia
* Plantear proyectos
* Administracién de recursos materiales y humanos para la
elaboracion

Habilidades
Técnicas:
* Manejo de equipos de cémputo, correo electrénico e internet
* Paqueteria de microsoft office
* _Softwares relacionados al diseﬁ%gﬁco Y visual
General:
* Motivacion e innovacion, manejo de estrés, creatividad y ética en
la préctica profesional.
*  Proactividad
e lnovacion
Actitudes. » Creatividad
¢ Pragmatismo
e Disciplina
Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRs.
AR DAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
COMo, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidon: Art 3 fraccién IX, 11,12, 13, 18, 21 y 91 fracciones |, I, 111, Vil
y X de la LTAIPQROO.
Ita edia aja ulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Ita edia aja ulo

* Lista de registros de los eventos que realiza el implan para las redes sociales
para la agenda de actividades gubernamentales '

e L) » ® 7 el 2
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LA UNIDAD DE COMUNICACION

~ | Elaboracion del plan de comunicacion interna

| Elaboracion del plan de comunicacién externa

= | Productos comunicativos que favorezcan la comunicacion interna y externa

| Grado de monitoreo a las acciones gubernamentales

INivel de consultas en redes sociales

-+ IEvaluacion de desempefio semestral

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
p e s yes yreglamanic=aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI. .
_ PUESsTO

NombreyCargo. ~C. PEDRO LOZANO

SEVILLA DIAZ CARVAIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN
[Fecha: 18/SEP/2023 [Fecha: 18/SEP/2023 4

5 0
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4.4 8. DESCRIPCIONY PERFIL DE LA JEFATURA
* DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .
is | (el il=liiae S BEIE S (el ) JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION
' | JEFE INMEDIATO TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

SUBORDINADOSDIRECTOS .

 NUMERODE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

' SR i - !Anoge I_:revemente el objetlvoorazon por la cual exnste) _ : i |
Apoyar a el Titular de la Unidad de Comunicacion en la informacién y actividades entre

Dependencias Gubernamentales, Instituciones educativas, sociales y empresariales,

| Medios de Comunicacién y el IMPLAN. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION
|

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION
I

NO APLICA

JEFATURA DEL <

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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] Ser enlace con organismos publicos, privados, asi como con los medios de
comunicacion;
5 Fungir como encargado de la logistica para la organizacién de consultas

publicas, talleres, eventos que organice el Instituto;

Mantener vinculo de comunicacién e informacién con la Junta de Gobierno,
3 I Consejo Consultivo Ciudadano del IMPLAN y la Asociacién Mexicana de
Institutos de Planeacién (AMIMP);

Gestionar y apoyar en la construccién de los planes de comunicacién interna

4 externa que favorezcan las interrelaciones con los colaboradores internos Vi
los organismos publicos o privados;
5 Identificar los mecanismos de recopilacion de informacién de las areas
écnicas;
6 lldentificar los mecanismos de difusidon sobre temas de interés comun;
7 IDisefiar una estrategia de marketing en medios electrénicos (Redes sociales,
revistas online y pagina web);
8 Supervisar el uso del archivo de comunicacion y material digital que genere]
Su area;
9 Cuidar el registro de informacién de eventos que realice el IMPLAN;
10 Preparar cuadros, graficos y estadisticas referidas al 4rea de su competencia;
n Informar y difundir sobre las actividades de la Institucion a través de los
iferentes medios de comunicacion Y;

Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
el Titular de la Unidad de Comunicacidn y/o el Director General.

Apoyar en promover y difundir la imagen institucional, con organismos
publicos, privados y medios de comunicacién.

ESCOLARIDAD:

| Preparatoriao .
] Téqnica ;".‘.i‘«v J Uiy .12‘

Secundaria

Carrera
profesional X
terminada

{ Postg gago . -

| no terminada
{2 afios)




CODIGO: MO-IMP-1P-02
MUNICIPIO DE EEACISQSE 18/SEP/2023
BENITO JUAREZ
QUINTANA ROC amwmm s au v o smen VERS'ON 02
PAGINA: 60 DE 96

4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
®* DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

| Licenciaturao Licenciatura o postgrado en ciencias de la comunicacién, mercadotecnia,
carreras afines. disefio grafico o carrera a fin

[ Area de especialidad

1 ;zg:::i‘:iento Manejo de equipo de cémputo, comunicacién, manejo de redes sociales
. | Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
Conoc!miento ::::rjn oé:lii:sr::gramas Programas de edicién, audio y video
Sipecifica, Manejo de Equipo Camara fotografica,
Especializado y/o camara de video
Herramientas Equipo de computo
a . 2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempefio
10. Experiencia: R ——

Competencias Laborales

Directivas:

¢ N/A
Técnicas:
_ ¢ Manejo de equipos de cémputo, correo electrénico e internet
Habilidades e Pagueteria de Microsoft office
f e __Softwares relacionados al disefio gréfico y visual
General:

e Motivacidn e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en
la préactica profesional.

| e Creatividad

12. Actitudes. e Innovaciéon

; ] . Pragmatismo

13 | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

= ‘Mobiliario y Equmo. Es responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
| como, procurar su conservacidon y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion I1X,11,12,13,18, 21y 91 fraccione‘sl ll III Vil
| yxdela LTAIPQROO

3. Manelo de Presupuesto. N/A
m

| |-

AUTORIDAD' -

De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

x*
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‘4 4. 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE 'LA‘II'EFA‘rupA*- —

®* DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

- | Productos comunicativos

| Nivel de consultas en redes sociales

| Implementacién de plan de comunicacién interna

| Implementacioén de plan de comunicacién externa

~ INivel de monitoreo a las acciones gubernamentales

IEvaluacion de desemperio semestral

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes Iamentos ahcable -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' ~_ PUESTO

Nombre y Cargo:
VACANTE Nombre y Cargo: C. PEDRO LOZANO SEVILLA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
INFORMACION

Fecha: 18/SEP/2023 |Fecha: 18/SEP/2023
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, 4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
. ® -

'COORDINACION GENERAL

- ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO | -
NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION GENERAL |

= JEFE INMEDIATO . DIRECCION GENERAL DEL IMPLAN
SUBORDINADOS DIRECTOS ' -

 NUMERO DE
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| Dlreccmn demov:hdad T

1 EDireccién de Planeacién y ordenamiento territorial

1 Direccién de Planeacion estratégica, operativa y evaluacién del
esempefno municipal

1 lDireccién de planeacién ambiental

IDireccion de planeaCIon geo estadlstlca

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
! {Anote brevemente el objetivo o razon porla cual e)nste) = = :
Coadyuvar al Dlrector General en el cumplimiento de cada uno de Ios programas

planes que se realicen en el Instituto
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION GENERAL

 4.4.9.

DIRECCION GENERAL
DEL IMPLAN

COORDINACION GENERAL

DIRECCION DE | | DP!RECCION DE PLANS A DIRECCION DIRECCION DE
MOVILIDAD FLANEAGIONY ESTRATEGICA, DE PLANEACION
ORDENAMIENT OPERATIVA Y PLANEACION GEO
URBANA O TERRITORIAL EVALUACION DEL 2
DESEMPERO AMBIENTAL ESTADISTICA
URBANA MUNICIPAL

apoyo a la Direccién General: .
Participar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajoyen la Propuestgﬂ
2 -
General de Obra Publica Anual;
3 Coordinar los planesy programas que el Instituto elabora, revisa Y actualiza;
Z Coordinar la elaboracién del reglamento y proyectos de investigacién
relacionados con el desarrollo Y planeacién urbano- -regional;
5 Participar en la organizacién de las consultas publicas, foros, talleres, etc;
6 Coordinar los trabajos de investigacion financiera Y programas econdmicos,
de organizaciones publicas y privadas;
" Las demas que establezca el Reglamento Interno. Y/o le..instruya
§ Vy O T s £ R
Xpresamente el Director General. )y RAAIE BN AT

& PROPIAS D » ®
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COORDINACION GENERAL

er la instancia de integracién operativa entre la Direccién General y las
1 unidades administrativas y técnicas, para dar cumplimiento en tiempo vy,
orma de los programas, planesy proyectos que se realicen en el Instituto.

| Preparatoria o

Primaria - Secundaria - . al
| Técnica

| carrera

| Carrera
j Profesional rofesional X Postgrad
" | noterminada P ~ DEvgrado B
2 terminada
{2 afios) L
Licenciatura o Licenciatura o postgrado en el area de arquitectura, planeacion urbana o
| carreras afines. carrera afin.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
__| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de equipos de cémputo y

Manejo de Programas
J 9 software como procesador de palabras

| Conocimiento

; ;) Iinformaticos: .
| Especifico. Y presentaciones.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
Herramientas

2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempefio
profesional

| Experiencia:

Directivas:
* Capacidad de motivacién al personal para la consecucidn de
objetivos y metas institucionales
e Sentido de liderazgo
* Organizacién de grupos de trabajo
A » Capacidad de asignar prioridades de acuerdo a criterios
| Habilidades » Expresidn oral y escrita
Técnicas: B ‘ w\’
* Manejo de equipos de computo, corrggelectréni_{;q einternet,
Paqueteria de Microsoft office, acces, Arc view, Autocad -
* Conocimiento para la interpretacién ‘de imagenes, dreas, planos,
métodos de referencia catastral y el empleo de sistemas e
instrumentos de  georreferenciacién espacial
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COORDINACION GENERAL

General:
¢ Motivacién e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
Iniciativa
Conciliacion
Proactividad
Sintesis

Actitudes.

13. : Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

" Mobiliario y Equlpo. Es responsable de dar el uso para el que estan destmados

~ | asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Art. 3 fraccidn 1X,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, 11, 111, VII
y X dela LTAIPQROO

A 3. : Manejo de Presupuesto. N/A

‘ AUTORIDAD' o o v :
1 | o Seguimiento y supervisién de las funciones del area técnica del implan.

iDe lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

1.’

e Manejoy control del plan anual del |mplan

INDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 ] Programa de trabajo anual del |mplan

2 | Nimero de propuestas generales de la obra publica anual

| Estadistica de la coordinacion de los planesy programas que elabora, revisa y actualiza
| el IMPLAN

| Numero de reportes de actividades semanales generadas por las areas de las areas|
i del IMPLAN disponibles para consulta

RS IatAh

Evaluacion de desemperfio semestral : AN B
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* COORDINACION GENERAL

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlSpOSlClonesque establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBI.ICO OCUPANTE DEI. ' S
PUESTO ' :

" Nombrey Cargo' ARQ FERNANDO CANTU
HERNANDEZ DIAZ CARVAJAL

COORDINADOR GENERAL DIRECTOR GENERAL DEL IMPLAN

[Fechas 18/SEP/2023 IFecha: 18/SEP/2023 /
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA -
* DIRECCION DE MOVILIDAD URBANA

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO | : :
’ NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE MOVILIDAD URBANA
JEFE INMEDIATO COORDINACION GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS ' v

4.4.10

~ NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL puasrov

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERALDELPUESTO

| (Anote brevemente el objetlvo o razon por Ia cual e)uste) : : ‘ |

Satisfacer las necesidades de la sociedad de moverse libremente, acceder, comunicarse,
comercializar y establecer relaciones sin sacrificar valores humanos y ambientales|
basicos, actuales y futuros

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
DEL IMPLAN

DIRECCION DE
MOVILIDAD URBANA

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES «

?FUNCIONES lNST ITUCIONALES




CcODIGO: MO-IMP-IP-02

FECHA DE
% Seniro juknez eeT| s
: QUINTANA ROO ammemmsans woesmoesr VERSION: 02
PAGINA: 68 DE 96

4 4 10 DESCRIPCIONY’”ERF‘ "'D""LA

'DIRECCION DE M

1 Proponer medidas de beneficio econdmico-social utilizando|
preferentemente los medios y tecnologias mas eficientes;

5 Realizar estudios de ingenieria de transito costo-beneficio y al sistema de|
informacion geografica de Incidentes;

3 lProponer obras de vialidad que deban realizarse anualmente;

4 Realizar la propuesta de programacion de la obra a largo plazo y definir la
propuesta del programa anual de obras publica;

5 Coadyuvar en la definicion de la estrategia vial de la ciudad, dimensionando
y clasificando la vialidad para su 6ptimo funcionamiento;

6 !Deﬁnir las secciones viales;

5 Realizar los proyectos ejecutivos, sustentados con los estudios de ingenieria

e transito y analisis de costo-beneficio;

8 |Proponer soluciones viales a puntos y zonas conflictivas;

9 IEIaborar la propuesta de la normatividad para la vialidad y transporte; y

10 Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente|
el Coordlnador General y/o el Dlrector General
Coordinacién para la planeacion del sistema de movilidad urbana,

1 ransporte, adecuacién de vialidades, ciclovias y propuesta de parques
lineales.

Marecon una Xe ultimo gro de estudios reuerid pra desarrollar el

puesto
] " | Preparatoriao .
_ | Primaria | Secundaria Técnica
| carrera Carrera
o :::otf:rsri:i:::ja 5 | profe.sional X Postgrado -
| (2 afos) | terminada

- | Licenciaturao . . : diviTa JUARE
- Licenciatura o posgrado en arquitectura. ST,
| carreras afines. S AR D )

[ Area de especialidad

- | requerida 2 LE}
| (Conocimiento N/

| Técnico).
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DIRECCION DE MOVILIDAD URBANA

Idioma o Lengua: Espafiol
. Manejo de Programas Manejo de equipos de cémputo y
Conoc'lmlento Informaticos: software, a_:uto cad, arcmapy
Especifico. presentaciones.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
Herramientas
s 5 2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempefio
. Experiencia: -
profesional
Directivas:
s N/A
Técnicas: -
* Manejo de equipos de cdmputo y software como procesador de
Habilidades palabras y presentaciones, Autocad, Arcmap
* Correo electrénico, Internet
General:
* Motivacién e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
e Participacién
¢ Responsabilidad
Actitudes. e  Proactividad
* Compromiso organizacional
o Multidisciplinario
Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.
R =Te AB DAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
€OMO, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion 1X,11,12,13, 18, 21 y 91 fracciones I, I, 11, VI
y X de la LTAIPQROO.
Ita edia aja ulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Ita edia aja ulo
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* DIRECCION DE MOVILIDAD URBANA

INUmero de propuestas de beneficio econdmico-social, utilizando los medios
ttecnoldgicos mas eficientes

| Estadistica de los proyectos ejecutivos, sustentados con el estudio de ingenieria de|
| transito y analisis de costo-beneficio

Numero de propuestas de obras de vialidad que se deben realizar anualmente

| Numero de propuestas normativas de vialidad y transporte

| Evaluacion de desemperio semestral

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

SERVIDOR PUBI.ICO OFUPAN'(E DEL JEFE INMED ,‘

Nombre y Cargo: I Nombre v Car90' RQ FERNAN DOCANTU N

VACANTE HERNANDEZ
DIRECCION DE MOVILIDAD URBANA COORDINADOR GENERAL
Fecha: 18/SEP/2023 |Fecha: 18/SEP/2023

".\.,\l»Jk‘-: Rt
s Al By f3 R
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e PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- DIRECCION DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO
NOMBRE UE
4.4.1 | 5 : DFL PU e TERRITORIAL

JEFE INMEDIATO COORDINADOR GENERAL DEL IMPLAN
SUBORDINADOS DIRECTOS ‘ -
NUMERO DE = ey

__ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe}) g : |

Organizar y coordinar con coherencia las transformaciones presentes y futuras de un
erritorio en respuesta de las necesidades de una comunidad y en respecto de los |
recursos naturales del medio ambiente. '

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
DEL IMPLAN

DIRECCION DE PLANEACION Y <
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I R

NO APLICA { & SEP.

eNiTY JUAREL
g 3 K

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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Jrganizar y coordinar las transferencias de un territorio, motivando Ia
necesidad de la misma;

Realizar los planteamientos de los Proyectos, de una manera integral,

2 ontemplando los aspectos cambiantes Yy ambitos econémicos, sociales,
ducativos, entre otros;
Incorporar al usuario como participe en las tareas de proyecto, sobre todo
3

urante la concepcién y elaboracién del proyecto, y finalmente en Ia
laboracién de los disefios:
Establecer la metodologia e instrumentos de analisis para instituir un
4 proceso de planeacién estratégica del Municipio orientada a la elaboracién
e planesy programas estratégicos;

Definir el enfoque metodolégico de planeacién, las fases generales del

- proceso, los productos esperados y las estrategias de trabajo;

6 Difundir la visién estratégica como una forma de pensar y actuar:

7 Qrganizar Yy determinar los temas de discusion para el desarrollo de talleres|
internos;

8 Integrar y desarrollar la Cartera de proyectos de la ciudad;

Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
el Coordinador General y/o el Di ctor General.

proyectos especificos que requieren de una metodologia de
ategorizacién, preservacién, rescate y difusion de valores culturalesH
I

detectando e incorporando los valores patrimoniales que conforman el perfi
de la ciudad.

Preparatoria o
Técnica Q@ CEr

Primaria Secundaria

Carrers Carrera
arre s - profesional X -
Profesional %

terminada
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no terminada

(2 afios)
Licenciatura.o Licenciatur d itect bani fi
carreras afines, €nciatura o posgrado en arquitectura, urbanismo o carrera afin.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Esparfiol
.. Manejo de Programas
tE:onocilfl.'nl:nto Informaticos: Autocad, arcmap, ADOBE
ico. = N
AP Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
Herramientas
. 2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempefio
Experiencia:
profesional
Directivas:
e N/A
Técnicas:
* Manejo de equipos de cémputo y software como procesador de
Habilidades palabras y presentaciones, Autocad, Arcmap, Correo electrdnico
E Internet
General:
* Motivacién e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
s Participacion
e Responsabilidad
Actitudes. e Proactividad
* Compromiso organizacional
e Multidisciplinario
Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.
AR DAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados,
asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion IX,11,12,13,18, 21y 91 fracciones I, II, 11, Vil
y X de la LTAIPQROO. s GENLLU VAR
ita edia aja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A
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e PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

: propuestas de beneficio econdmico-social, utilizando
. [tecnoldgicos mas eficientes

| Estadistica de los proyectos ejecutivos, sustentados con el estudio de ingenieria de
| trénsito y analisis de costo-beneficio

los medios

: | NUmero de propuestas de obras de vialidad que se deben realizar anualmente

. ,,: Nudmero de propuestas normativas de vialidad y transporte

| Evaluacién de desempefio semestral

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética Y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) Yy personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establez

Nombre y Cargo: ARQ. CESAR AUGUSTO TAPIA
DEL CASTILLO

DIRECTOR DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

|Fecha: 18/SEP/2023 Fecha: 18/SEP/2023

Nombre y Cargo: ARQ. FERNANDO CANTU
HERNANDEZ
COORDINADOR GENERAL DEL IMPLAN

& P
g
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4 12. PLANEACION ESTRATEGICA, OPERATIVA Y
EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
’NOMBRE DEL PUESTO OPERATIVAY EVALUACION DEL DESEMPENO

. - MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO COORDINACION GENERAL

: SUBORDINADOS DIRECTOS
' NUMERO DE

PERSONAS | 'VNOMBRE DEL PUSSTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

= {Anote breveménte el objetivo o razén por la cual existe} > - : ; |
Concentrar y procesar informacién de aspectos econémicos y socnales relacuonada con
el territorio municipal, para el desarrollo de diagnésticos y la formulacién de planes,
programas y proyectos del IMPLAN.

OEICAclon EN EI. onaAmanMA

COORDINACION GENERAL

DIRECCION DE PLANEACION

ESTRATEGICA, OPERATIVA Y < Ry e

EVALUACION DEL ey DA AR
DESEMPENO MUNICIPAL Caer 0TI

T . -
| ¢ OLF,
NO APLICA
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EMPENO MUNICIPAL

, asegurando la Gestidn basada en

Resultados en sus anélisis y contenidos;

N

Implementar el modelo de Gestién basada en resultados en el ciclo de vida
e los planes, programas y proyectos de desarrollo urbano sostenible del
Instituto en cumplimiento con la normatividad en México y de
obligatoriedad para el Municipio;

Aportar las herramientas y técnicas metodoldgicas para el diagndstico Y|
disefio de los planes, programas y proyectos de relevancia para el desarrollo
urbano sostenible, en coordinacién con dependencias e instituciones de la
administracién publica y otros sectores estratégicos para el logro de los
objetivos planteados;

Elaborar y dar seguimiento a los sistemas de indicadores basados en
resultados, en los planes, programas y proyectos de desarrollo urbano
ostenible;

n

portar las herramientas y técnicas metodoldgicas para la evaluacién del
esempeno de los planes, programas y proyectos de relevancia para la
planeacién urbana sostenible, en coordinacién con dependencias ¢
instituciones de la administracién publica y otros sectores estratégicos en el
jercicio de la evaluacion;

o

olaborar con la Unidad Administrativa y la Unidad Contable del Instituto en
la implementacidn y consolidacién del proceso de armonizacién contable;

N

Brindar servicios de consultoria y capacitacién sobre la Gestién basada en
Resultados (PbR-SED), los Programas Presupuestarios Y en programas
publicos que contribuyan al desarrollo urbano sostenible del municipio;

Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
el Coordinador General y/o el Director General.

Integrar la base de conocimiento para la incorporacién, desarrollo \Y
aplicacion en programas y planes que realice el Instituto, de los valores
ulturales y patrimoniales actuales o futuros que existan en el Municipio,
uiar metodolGgicamente la planeacién estratégica y operativa'del IMPLAN
a través del enfoque del marco ldgico. ¥ '

b r |
v
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 DESCRIPCION Y PERFIL |

'CIC DE LADIRECCIONDE
® PLANEACION ESTRATEGI .

| 0 A, OPERATIVA
EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL

Desarrollar servicios de consultoria, capacitacién e investigacién a actore
lave del entorno del IMPLAN, en el ambito municipal, estatal y nacional, en

materia de metodologias participativas para la gestion de politicas,
programas y proyectos.

ESCOLARIDAD:

con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarreliar o |

_| Primaria

Preparatoria o

| secundaria Técnica

_ Carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
| profesional X
< | terminada

Postgrado -

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura o postgrado a fin a las ciencias sociales, arquitectura,

| (Conocimiento
__| Técnico).

urbanismo.
| Area de especialidad
| requerida N/A

e Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas [Procesador de palabrasy

- P Informaticos: resentaciones
| Especifico. . —
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
Herramientas

| Experiencia:

' Competencias Laborales

| Habilidades

2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempeno
esional

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
* Manejo de equipos de cémputo y software como procesador de
palabras y presentaciones
e Correo electrénico
s |nternet
General: AT ¥R
* Motivacién e innovacién, manejo de estrés
la practica profesional.

- Actitudes.

» Participacion '
» Responsabilidad
*  Proactividad
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCIONDE
4.4.12. PLANEACION ESTRATEGICA, OPERATIVA Y '

EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL

s Compromiso organizacional
s  Multidisciplinario

Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

by {8 Y= BY:\B

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
COMo, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art.3 fraccién IX, 11,12, 13, 18, 21y 91 fracciones |, I, liI, VII
y X de la LTAIPQROO.
Ita edia aja ulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Iita edia aja ulo

e N/A

[J R1JCINW L » 2 (P FPU @

Evaluacion de cumplimiento de objetivos y metas trimestrales

Evaluacion anual del modelo de gestién

Evaluacion de los sistemas de indicadores basados en resultados

Evaluacion de desemperio al cierre del ejercicio fiscal

Evaluacion de desempefio semestral
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4 4 12. PLANEACION ESTRATEGICA, OPERATIVA Y

EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp05|c10nes que establezcan las leyes y reg lamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.

_ PUESTO.

Nombre y Cargcr ING ROBERTO TOLEDO
SANCHEZ
DIRECTOR DE PLANEACION ESTRATEGICA,
OPERATIVA Y EVALUACION DEL DESEMPENO
MUNICIPAL

JEI'-'E INMEDIA'I'O

Nombre y Cargo: ARQ. FERNANDO CANTU
HERNANDEZ
COORDINADOR GENERAL

Fecha: 18/SEP/2023

Fecha: 18/SEP/2023
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, 4 4 -l 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
] e PLANEACION AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E (el S E TS (o | DIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

BTV TN ! COORDINADOR GENERAL DEL IMPLAN
SUBORDINADOS DIRECTOS .

 NUMERODE o
PERSONAS

 NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS :

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo o razon por 1a cual exuste)

Mantener la vigencia a corto, mediano y largo plazo de los planes estrateglco
municipales de desarrollo y ordenamiento ecolégico; para dar congruencia a los planes,
programas y proyectos que realice el IMPLAN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

l

DIRECCION DE PLANEACION < —Tji
AMBIENTAL ———li JUisee
I

NO APLICA ' & GEP. 2003

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES .

FUNClONES INSTITUCIONALES
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCIONV‘-DE

| 4.4.13.

PLANEACION AMBIENTAL

er el responsable de coordinar la elaboracién, dar continuidad, seguimiento
1 evaluar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal de mediano y larg
plazo, en estricta correlacién con los planes, programas y proyectos que el
Instituto realiza;
Eoordinar el desarrollo, la elaboracién, dar continuidad, seguimiento
valuar el Plan Estratégico de Ordenamiento Ecoldégico Municipal de

2 . ; 5 2
mediano y largo plazo, en estricta correlacién con los planes, programas vy
Iproyectos que el Instituto realiza;

3 Coadyuvar y en su caso desarrollar y actualizar el Atlas de Riesgo;

4 Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente

el Coordinador General y/o el Dlrecto General
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : o ,, : |
Mantener Ia supervnsuon permanente de Ia vngenCIa e mcorporamon en

1 Planes Estratégicos del ambito ecoldgico, ambiental de aplicacion municipall
de lo que aplique de programas y planes que realice el Instituto.

IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido pa
puesto

ESCOLARIDAD:

| Preparatoriao

| Primaria | secundaria

Técnica
| Carrera
. ¢ Carrera
| Profesional N
. - _ | profesional X 1 Postgrado -
no terminada - 5 |
‘ | terminada

4 {2 afios)

| Licenciaturao

; Licenciatura o posgrado en blologla ciencias amb|entales botanica o
| carreras afines.

carrera afin. gt J

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico). A

N/A

| Conocimiento
| Especifico.

idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Procesador de palabras y -
presentaciones

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de coémputo

| Experiencia:

profesional

2 afos en la administracién publica municipal o tres afios de desempeiio
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE LA D RECC ON DE -
4.4.13. DEECCRMDE

e PLANEACION AMBIENTAL

‘Cdrﬁpe_t_ehé'iasfl.abbré‘l‘es‘

Directivas:
e N/A

Técnicas:

e Conocimiento del territorio y sus condiciones biéticas y abidticas

| Habilidades ¢ Manejo de equipo de cémputo y software como procesador de

i palabras y presentaciones, correo electrénico, internet

General:
e Motivacion e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en

la practica profesional.

Participacién

Responsabilidad

Proactividad

Compromiso organizacional

De Iunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

il Actitudes.

13. | Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD - : ‘ Do ]
, Moblllano y Eqmpo. Es responsable de dar el uso para el que estan destlnados asil
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion 1X,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, II, 11, Vil y|
2. X dela LTAPQR

i Manelo de Presupuesto- N/A

1.

AUTORlDAD'
'I. ¢ N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Estadlstlcas de la coordmacnon segmmuento y valoracién del plan estrateglco de
lordenamiento ecolégico municipal

| Estadisticas de la actualizacion del atlas de riesgo

Correlacién entre todos los planes, programas y proyectos que realice el implan con|
las politicas ecolégicas y ambientales que sustente su elaboracidon y consol;dacf,gon

x,,n T

Evaluacion de desempeno semestral
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4' 4 1 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
. e PLANEACION AMBIENTAL

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
LEUESIO.

Nombre y Cargo: M. enC BLGO JOSE DE JESUS Nombre v Cargo' ARQ C. FERNANDO CANTU
ANTONIO PALMA GUTIERREZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL COORDINADOR GENERAL DEL IMPLAN

IFecha: 18/SEP/2023 Fecha: 18/SEP/2023
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4 4 -I 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
° e PLANEACION GEO ESTADISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE PLANEACION GEO ESTADISTICA
JEFE INMEDIATO ; COORDINADOR GENERAL

.‘ ' SUBORDINADOS DIRECTOS.
NUMERODE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote Erevemente el ob)ehvoorazon por. la cual exnste) i 2 : : : i :
Planificar, gestlonar dirigir las actividades tendientes a proveer lnformacmn cartograﬂc
digital, geo-referenciada, y espacial que permita desarrollar el levantamiento df
informacion en las diferentes investigaciones estadisticas que requiere el municipio. Ag
como la presentacion de resultados estadisticos mediante mapas tematicos.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
DEL IMPLAN
1

DIRECCION DE PLANEACION < R
GEO-ESTADISTICA

I

TITULAR DE LA UNIDAD
CARTOGRAFICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES o |

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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—

Evaluar los avances resultados de |a aplicacién del Plan Operativo Anual en
| Area de Geo-estadistica;

5 Lprqponer las actividades del Plan Operativo Anual que elabora el Instituto en
| Area de Geo-estadistica;

!Integrar el analisis de los resultados y avances del Programa Operativo Anual

3 en los informes que el drea de Geo-estadistica presente ante la Coordinacidén
General;

4 Establecer las necesidades de hardware y software de la Direccion de Geo-
estadistica para la operacién del SIG del Instituto;

S Establecer el procedimiento para la incorporacién de informacién en la base

e datos del SIG del instituto;

Promover el intercambio de bases de datos del SIG del Instituto con otros
6 istemas de los tres niveles de gobierno, instituciones educativas, centros de
investigacion y particulares;

7 IMantener actualizado el SIG del Instituto;
8 Identificar las Instituciones de planeacién urbana para la elaboracién de
onvenios con el instituto;

9 IReaIizar la publicacién de investigacién técnica en revistas especializadas;

10 [Participar en la elaboracion de Dictamenesy consultas solicitadas por los tres
niveles de gobierno;

- Asistir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso del
SIG “s en la Planeacién Urbana;

2 Las demds que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente

| Coordinador General y/o el Director General.
8], PROPIA 5 = ®
oordinar los planes, programas y proyectos de investigacion relacionados

1 on el desarrollo y la planeacién urbano-regional, como también Ia revisién
actualizacién de los planes, programas y proyectos que realice el drea.

arque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto ' ;

(UnREL

Preparatoriao .
Técnica '

& Ser. Zu)¢
Postgrado -

Primaria Secundaria

Carrera
profesional X
terminada

Carrera
Profesional
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4 4 -l 4 ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
e PLANEACION GEO ESTADISTICA .

| Licenciaturao Licenciatura o postgrado en ingenieria geografica, ingenieria civil,
carreras afines. arquitectura o urbanismo.

no terminada
| {2 anos)

| Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Esparniol

i P
Manejo de Programas Autocad, ADOBE, arcmap

.. Iinformaticos:
Conocimiento
! Especifico.
Manejo de Equipo Manejo de equipo de cdmputo, plotter,
Especializado y/o dron
Herramientas

o % . 2 afos en la administracién publica municipal o tres afos de desempefio
Experiencia: :

: profesional
Competencias Laborales
‘ Directivas:

o Toma de decisiones
e« Coordinacion de equipos de trabajo
e Metas institucionales
e Visidon y pensamiento estratégico
» Inteligencia emocional y social
» [Ohabilidad negociadora
Técnicas:
e« Manejo de equipos de computo y software como procesador de
palabras y presentaciones, Autocad, Arcmap, Correo electronico,
Internet
General:
 Motivacién e innovacién, manejo de estrés, creatividad y ética en
la préactica profesional.
Participacion b
Responsabilidad AL 7 N
Proactividad Zi s ‘ bos?
Compromiso organizacional
Mulitidisciplinario i R Srk

De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.

| Habilidades

| Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
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4 4 -l 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

e PLANEACION GEO ESTADISTICA

: Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asd
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion I1X, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, II, I, VII
| yXdela LTAIPQROO

AUTORIDAD‘

Para los proyectos de movmdad urbana transporte adecuaaon de vnalldades
ciclovias y propuestas de parques Imeales

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Evaluacion de desempefio semestral

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
" pUESTO , JEFE lNMEDlATO

Nomibre y Cargo' RQ FERNAN DO CANTU
HERNANDEZ
COORDINADOR GENERAL DEL\lM PLAN

[Fecha: 18/SEP/2023 [Fecha: 18/SEP/2023'

Nombre y Cargo: URB. NOE AVELINO MATIAS
DIRECTOR DE PLANEACION GEO-ESTADISTICA
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4.4.15, PESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE
’ LA UNIDAD DE CARTOGRAFIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD CARTOGRAFICA
JEFE INMEDIATO . DIRECCION DE PLANEACION GEO ESTADISTICA

: SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

 PERSONAS NQMBRE;DEF PUESTO .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el ol:yetlvq o razon por la cual exlste)

Ejecutar y coordinar las actividades de la actualizacién y procesamlento de I3
informacién cartografica digital, georreferenciada y espacial que garantice el
levantamiento de informacién en las diferentes investigaciones estadisticas que realice
el IMPLAN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
GEO-ESTADISTICA

I
TITULAR DE LA UNIDAD
CARTOGRAFICA
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION
CARTOGRAFICA

~  DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4 41 . DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE
o"Welsde | A UNIDAD DE CARTOGRAFIA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

art|c1par y ejecutar acthldades dentro de la eIaboracuon del plan operatlvo
idel Instituto en el area Geo Estadistica;

Identificar las necesidades de hardware y software de la Direccién de Geo

2 stadistica para la evaluacion del correcto funcionamiento del SIG del|
Instituto;

3 Determinar el correcto funcionamiento del hardware y software del SIG del
Instituto;

4 ICapacitar al personal de Geo Estadistica en el uso del software del SIG deIF
Instituto;

5 Validar para la administracion y almacenamiento de la base de datos del SIGW
del IMPLAN;

6 Colabora en la identificacién de las instituciones de planeacién urbana para
fla elaboracién de convenios con el Instituto;

5 rarticipar en la realizaciéon de publicaciones de investigacion técnica en
revistas especializadas;

8 IParticipar en la elaboracién de Dictdamenesy consultas solicitadas por los tres
niveles de gobierno;

9 Asistir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso de

SIG “s en la Planeacion Urbana;

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST6

as demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
el Dlrector de Planeacmn Geo Estadlstlca y/o el Dlrector Genera|

eallzar las correcciones necesarias de la mformacmn cartograﬁca del
IMPLAN, como también, la elaboracién, presentacion e impresion de mapas
estadisticos y cartograficos, que requiera el municipio.

cn una (X)elultlmogradode estudlos requendo paradesarrollar
ESCOLARIDAD: puesto
TG ] i | Preparatoriao )
| Primaria | % | Secundaria | Técnica £
B Carrera " | carrera . HER Y AT LR
| Profesional ] . :
| - | profesional X .| Postgrado -
- | no terminada L g
| " terminada Qo OCi
| (2 afios) €
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE

® LA UNIDAD DE CARTOGRAFIA

- | Licenciaturao Licenciatura o posgrado en ciencias geograficas, ingenieria civil,
| carreras afines. industrial, arquitectura o urbanismo.

" | Area de especialidad

requerida
| (Conocimiento WA
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafriol
I Manejo de Programas
o Conoc'imiento Insfosmfticos: Autocad, ADOBE, arcmap
| Especifico. Manejo de Equipo
j. - quip Manejo de equipo de cémputo, plotter,
Especializado y/o
dron
Herramientas
o . . 2 afos en la administracion publica municipal o tres afios de desempefio
Experiencia: .
s T - profesional
Competencias Laborales .
i : Directivas:

e Monitoreo y control
s Pensamiento estratégico
e Generador de nuevas ideas

Técnicas:
. e Manejo de equipos de computo y software como procesador de
| Habilidades palabras y presentaciones
| e Autocad
« Arcmap para sistema de informacién geografica
e Correo electrénico

e |nternet
General:
« Motivacion e innovacion, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
Participacion
Responsabilidad
Proactividad
Compromiso organizacional

i Actitudes.

Horario Laboral

'” RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destmados asi|
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento e niT JUAKES:

Mane]o de Informacioén: Art. 3 fraccion IX,11,12,13,18, 21 y91 fraccmnésl 1, lll Vil
y X de la LTAIPQROO

De lunes a viernes, de 09:00 A 17:00 HRS.
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4 4 'I 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE
®* LA UNIDAD DE CARTOGRAFIA

| Manejo de Presupuesto: N/A

o ata | Media | m m
AUTORIDAD: = .,
e Parael manejo, actualizacion y correccion de la mformacuon cartograﬁca del
_ - |mplan 7
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Estadlstlca de actuallzaC|on de la |nformacton cartograflca del lmplan

| Evaluacion de desempefo semestral

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

SERVIDOR PUBI.ICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDI AT o -

Nombre y Cargo: URB. JOSE FORTINO CANO Nombre y Cargo: URB. NOE AVELINO MATfAS
ROSAS DIRECTOR DE PLANEACION
TITULAR DE LA UNIDAD CARTOGRAFICA GEO-ESTADISTICA

IFecha: 18/SEP/2023 Fecha: 18/SEP/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA JEFATURA
4,4 16, DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION
CARTOGRAFICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMERE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION |
4.4.16] | CARTOGRAFICA

JEFE INMEDIATO TITULAR DE LA UNIDAD CARTOGRAFICA

. SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS I NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

EJecutar actividades de apoyo para el levantamiento, actualizacion y procesamlento d
la informacidn cartografica estadistica y aplicaciones georreferénciales. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
CARTOGRAFICA

|
JEFATURA DEL s AN
DEPARTAMENTO DE < L R
INFORMACION CARTOGRAFICA A A e el

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES




CODIGO: MO-IMP-1P-02
MUNICIPIO DE EEA(I:SSSE 18/SEP/2023
' BENITO JUAREZ
QUINTANA RO smmmeanss s VERSION: 02
PAGINA: 93 DE 96
DEL DEPARTAMENTO
~ CARTOGRAFICA '
1 Participar y ejecutar actividades dentro de la elaboracién del plan operativo
Idel Instituto en el area Geo Estadistica;
5 upervisar el correcto funcionamiento del hardware y software del SIG del
Instituto;
2 Apoyar en la capacitacidon al personal de Geo Estadistica en el uso delw
software;
4 Colabora en la identificacién de las Instituciones de planeacién urbana para
lla elaboracién de convenios con el Instituto;
5 Participar en la realizacién de publicaciones de investigacion técnica en
revistas especializadas;
6 [Participar en la elaboracién de Dicta menesy consultas solicitadas por los tres|
niveles de gobierno;
- Asistir a eventos nacionales e internacionales relacionados con el uso de
SIG “s en la Planeacién Urbana;
8 Ilncorporar informacion a la base de datos del SIG del Instituto;

Las demas que establezca el Reglamento Interno, le instruya expresamente
el Director de Planeacion Geo Estadistica y/o el Director General.

Integrar la informacion a formatos digitales para fines cartograficos y apoyar,
en la conservacion organizacional del IMPLAN, para un ambiente favorable v
armonioso.

Marqgue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
| . Preparatoria o i
Primaria | Secundaria Técnica
Carrera ]
g | Carrera
Profesional : .
< - profesional X Postgrado -
no terminada ! .
i { terminada
(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en ciencias geogrificas, mgemena cwll lndustrlal
carreras afines. arquitectura o urbanismo. ; AR AR
Area de especialidad
requerida ¢
{Conocimiento N/A
Técnico).

idioma o Lengua:




CODIGO: MO-IMP-1P-02
FECHA DE
s ‘ ;Euhr;rlrco: ;d XREZE EMISION : 18/SEP/2023
k= f@jv
% QUINTANA ROO amcmmcnans s o
PAGINA: 94 DE 96
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Espariol
| c T Manejo de Programas
j Senosinusnio Informaticos: Autocad, adobe, arcmap, corel draw
- | Especifico. =

| Manejo de Equipo
Especializado y/o Plotter, dron, manejo de computo
Herramientas

. 2 afios en la administracién publica municipal o tres afios de desempefio
Experiencia: BT

Competencias Laborales ‘
e Directivas:
o N/A
Técnicas:
| * Manejo de equipos de coémputo y paqueteria office, Corel draw,
| Habilidades Autocad, Arcmap para sistema de informacién geogréfica, Correo
electronico, Internet
General:
= Motivacién e innovacion, manejo de estrés, creatividad y ética en
la practica profesional.
! e Participacion
172 | Actitudes. e Responsabilidad
. » Proactividad

13.' | Horario Laboral.

VhESPONSABILIDAD

Moblllarlo v EqUIpO' Es responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi

| como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

1 | Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, Ii, 11l, VII
Yy X dela LTAIPQROO

De lunes a viernes, de 09:00 A17:00 HRS.

AUTORIDAI:r
1 N/A
' INDICADOR DE DESEMPENO pnosssmn :

Estadlstlca de la mformaCIon cartograﬂca actuahzada del lmplan

Estadistica de la actualizacién de los documentos organizativos del‘ implan.
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| Evaluacién de desempefio semestral

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

Nombre y Cargo'
VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION CARTOGRAFICA

Nombre y Cargo: URB. URB.JOSE FORTINO
CANO ROSAS
TITULAR DE LA UNIDAD CARTOGRAFICA

Fecha: 18/SEP/2023 lFecha: 18/SEP/2023
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