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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Operacion y procedimientos del Instituto Municipal de
Planeacién Urbana de Navojoa se expide en cumplimiento de los articulos 7y 12 del Acuerdo de
creacion del Instituto Municipal de Planeacion Urbana de Navojoa y en Cumplimiento al
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Planeacion Urbana de Navojoa en Capitulo VI del
Equipo Técnico Articulo 18, 19y 20; tiene como finalidad describir la estructura organizacional y

las atribuciones que le confiere el marco legal correspondiente.

Es una herramienta de consulta para los servidores publicos adscritos a esta entidad para el buen
desempefio de sus actividades en tiempo y forma, teniendo por objeto lograr la estandarizacion
de actividades presentadas y delimitar claramente las funciones del personal a cargo del Director
General del IMPLAN.

El contenido del presente documento quedara sujeto a modificaciones cada que la normatividad
aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas signifiquen cambios en sus

atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Il. METODOS
Servir como guia en la etapa de reclutamiento al estar contenidos los perfiles y las funciones
requeridas para ocupar cada uno de los puestos del organigrama.

Z \%- :
y ".“::)cn 04

S CgEn

. PROCEDIMIENTOS
Ser un medio administrativo que facilite la capacitacion del personal de nuevo ingr
cuanto a puestos y funciones.
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IV. MISION

- Planear, regular, gestionar, evaluar estrategias, politicas e instrumentos que conduzcan al
ordenamiento territorial y desarrollo urbano; asi como proveer los planes, programas Y proyectos
que el Municipio de Navojoa requiere en congruencia con la realidad para su sustentabilidad,
fortalecimiento y mejoramiento de una ciudad detonante a su economia regional, atrayendo la
inversion en todos los sectores de la sociedad; con bases cientificas en sintonia con la

- participacion ciudadana.

V. VISION

Institucién con una vision permanente y trascendente a los periodos de gobierno, impulsando la
_ creacion de una ciudad ordenada, equitativa, sustentable y ecolégica para su planeacion urbana;
en funcion de los habitantes del Municipio de Navojoa.

- Vi. POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad y Transparencia: ~ Congruentes con los principios que guian y aseguran la
operacion transparente del Instituto y sus relaciones internas y externas, estableciendo en su
codigo de conducta.

Responsabilidad Social: Trabajar con excelencia los asuntos encomendados,
generando proyectos de calidad y velando por |la efectividad personal y de equipo en el lo
de resultados con el criterio de mejorar el nivel de vida de la poblacion.

i Cultura Organizacional: Reflejamos el compromiso de equipo por medio d¢/Bntosy
de valores, principios, normas, procedimientos y conductas que comparten todos i
- del Instituto.
Polifuncional: Asumiendo responsablemente las funciones que -

cumplir un servicio de calidad, incluyente y participativo con los diferentes actores sociales.
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VIl. POLITICAS GENERALES

1.1 Alcance y Contenido.

El presente manual tiene aplicacion en todas las areas del Implan que contiene la
informacion referente a la Organizacion, Operacion y Procedimientos que realizan cada una de
las mismas, en lo referente a puestos, funciones y perfiles en los que se definen; operando cuando
sea su caso, los requisitos que deberd reunir el personal que se vaya a contratar cuando se

presente alguna vacante.

1.2 Cumplimiento.

Enfoque coordinado para ampliar el cumplimiento en las mltiples tareas organizacionales,
facilitado por las personas, los procesos y la tecnologia; asi como procedimientos existentes que
deberan realizarse conforme a lo establecido en este Manual, a través de un modelo integrado de
cumplimiento a través de toda la organizacion que ayude a asegurar que la éfica esta siendo

seguida en cada nivel.

1.3 Revision y Actualizacion.

Sera responsabilidad de los Coordinadores de cada area la revision del contenido del
Manual cada afio para detectar y proponer modificaciones.

Todas las modificaciones propuestas deberan aprobarse en la Junta de
Coordinador Administrativo realizara las correspondientes actualizaciones, u

seguido el procedimiento de aprobacion establecido.
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Vill. POLITICAS ORGANIZACIONALES
Estructura organizacional.

Para el correcto desemperio de las funciones técnicas y administrativas, el Instituto Municipal de

Planeacion Urbana (IMPLAN) Navojoa se integra de la siguiente forma:

e JUNTA DE GOBIERNO
e CONSEJO CONSULTIVO
» DIRECCION GENERAL

* Coordinacion de Planeacion de Desarrolio Urbano, Ambiental y de Movilidad
Urbana

— Auxiliar Técnico en Planeacion Estratégica

— Auxiliar Técnico en Disefio y Banco de proyectos
Coordinacion de Estadistica e Informacion Geogréfica

— Auxiliar Técnico en Cartografia e Informatica
Coordinacion de Administracion

— Auxiliar Contable

— Auxiliar de Gestion, Servicios y Venta de Informacion

Secretaria
Auxiliar Juridico de Vinculacién y Enlace con el Mpio

*

#*

*

*

Puesto de trabajo que conforman el Instituto.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL NO. DE PLAZAS
A.  Director General del Instituto 1
A1. Secretaria 1
A.2. Auxiliar Juridico de Vinculacién y Enlace con el Mpio. 1
B. Coordinacion de Planeacion de Desarrollo Urbano, 1

Ambiental y de Movilidad Urbana
B.1. Auxiliar Técnico en Planeacion Estratégica 1
B.2. Auxiliar Técnico en Disefio y Banco de proyectos 1
C. Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica | 1
C.1. Auxiliar Técnico en Cartografia e Informatica 1
D. Coordinacion Administrativa 1
D.1. Auxiliar Contable 1
D.2. Auxiliar de Gestion, Servicios y Venta de Informacion 1
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SECRETARIA

AUXILIAR JURIDICO DE
VINCULACION Y ENLACE

CON EL MUNICIPIO

COORDINACION DE
PLANEACION DE
DESARROLLO URBANO,
AMBIENTAL Y DE
MOVILIDAD URBANA

|

|

COORDINACION DE

ESTADISTICAE
INFORMACION
GEOGRAFICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR TECNICO EN
PLANEACION ESTRATEGICA

AUXILIAR TECNICO EN
DISENO Y BANCO DE
PROYECTOS

AUXILIAR TECNICO EN
CARTOGRAFIA E

INFORMATICA

— AUNXILIAR CONTABLE

L AUXILIAR DE GESTION,
SERVICIOS Y VENTA DE
INFORMACION
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Xl.  DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS.

A. DIRECTOR GENERAL
El Director General del IMPLAN tiene la representacion del organismo y en esta recae la facultad

de apoderado legal. Es responsable de la planeacion del desarrollo urbano en el Municipio de
Navojoa.

Ademas todas las facultades y obligaciones que tiene el Director, se mencionan en el Acuerdo de
creacion del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Navojoa y en el Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Planeacion Urbana de Navojoa.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Director General
LE REPORTA A: Junta de Gobierno
LE REPORTAN: Coordinadores del IMPLAN, Secretaria vy

Auxiliar Juridico de Vinculacion y Enlace con el Municipio.

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Todas las areas del IMPLAN

EXTERNA: Dependencias municipales, estatales,
federales, organismos intermedios e instituciones de educacion superior.

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Arquitecto, Urbanista o equivalente

Grado: Licenciatura, Posgrado, Maestria o Doctorado en
Planeacion y/o Desarrollo Urbano, Sustentabilidad Urbana o dreas afines sy
Experiencia min. en el puesto: 3 afios en planeacion urbana, adminis 10 bt
publica y privada. S S
Estado civil: No aplica

Edad: No aplica
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Caracteristicas: Administracion Publica ylo Privada, Planeacion
Estratégica operativa y participativa, Gestion, Formulacion y Evaluacion de Proyectos,
Planeacion, Desarrollo Urbano, Sustentabilidad Urbana, Resiliencia y Politicas Publicas, Marco
normativo vigente y en office e internet. Capacidad ejecutiva, coordinador, trabajo en equipo,
toma de decisiones, analitico, manejo de paquetes computacionales, internet, con criterio y
sentido comun.

Habilidades: Liderazgo, conduccion de grupos sociales, analitico,
comprometido, trabajo en equipo, conciliador, negociador, organizado, pragmatico, proactivo,
facilidad para comunicarse, ético, objetivo, capacidad de analisis y toma de decisiones; de
comunicacion, cooperacion, iniciativa, flexibilidad, criterio, delegacion, planeacion,

organizacion, relaciones publicas, manejo en publico, y alta expresion oral y escrita.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Todas las facultades y obligaciones que tiene el Director General, se mencionan en el Acuerdo

de Creacion del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Navojoa en su CAPITULO
CUARTO.- Facultades y Obligaciones en su Articulo 21y 22; asi como en el Reglamento Interno
del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Navojoa.

/

R o A%
PNOIDNEZ
=
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B.
DE MOVILIDAD URBANA

El area de Planeacion, esté enfocada a establecer las metodologias e instrumentos de anélisis
para establecer un proceso de planeacion estratégica del municipio orientada a elaboracion de

planes y programas estratégicos.

Apoyar en el proceso de planeacion en la formulacion de planes y proyectos de corto,

largo plazo.

Ademas todas las facultades y obligaciones que tiene el Coordinador se mencionan en el

Reglamento Interno del Instituto Municipal de Planeacion Urbana de Navojoa.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

IMPLAN

elaboracién
Agosto-2018

COORDINACION DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO, AMBIENTAL Y

mediano y

y Auxiliar Técnico en Disefio y Banco de proyectos

NOMBRE EL PUESTO: Coordinador de Planeacion de Desarrollo
Urbano, Ambiental y de Movilidad Urbana

LE REPORTA A: Director General

LE REPORTAN: Auxiliar Técnico en Planeacion Estratégica

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Con el area administrativa y direccion gral.

EXTERNA: Autoridades  municipales,  estatales,
federales, organismos empresariales y sociales, Consultores externos, Instituciones
de investigacion y de Educacién Superior.

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacién Académica: Arquitecto, Urbanista o equivalente /\C‘;’f{figﬁ
Grado: Licenciatura 0 Maestria //é%,w AR N
Experiencia minima en el puesto: 3 afios ((3}5’ 3 ,j
Estado civil: Indistinto \\‘%%@3
Edad: 30 afios en adelante NCTE
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Caracteristicas: Capacidad de liderazgo, proactivo, amplio criterio,
comprension de la realidad econémica y social. Experiencia de trato y gestion de decisiones
con grupos sociales, empresariales y gubernamentales, Capacidad para el analisis de
problemas y habilidades de comunicacion, organizacion, iniciativa, cooperacion y planeacion,
Experiencia en actividades directamente vinculadas con la planeacion territorial, ya sea en el
ambito publico o en el privado.

Habilidades: Dominio de Sistemas de Informacion Geografica,
programas de dibujo y disefio, bases de datos y lenguajes de programacion, manejo de
paquetes computacionales, analisis e interpretacion de la informacion, urbana, socio
demografica y economica, elaboracion de proyectos de investigacion. Manejo de
computadoras, programas basicos como el Office, Autocad y Arcview.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Es responsable de la elaboracion de proyectos concretos para obra que derivan de las lineas

tacticas de la planeacion, la cual de este modo es implementada o inducida. Ademés debe de
realizar el planteamiento de las acciones de forma integral, complementando los aspectos
economicos, sociales, educativos, entre ofros, de modo que se logre enmarcar una vision

amplia de la compleja y cambiante realidad en la que vivimos.
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Coordinar la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos

(planeacion socioecondmica, urbana y ambiental) y los programas y proyectos que de él se
deriven.

Promocionar y procurar apoyos para el IMPLAN provenientes de organizaciones e instituciones,
nacionales e internacionales y el sector publico.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Aportar toda la informacion documental, estadistica y cartogréfica obtenida y generada, al
ceniro de informacidn geografica y al centro de documentacion.

Integrar y generar sistemas de movilidad, informacién documental, estadistica y cartografica en
materia de movilidad del desarrollo urbano.

Establecer, mantener y actualizar permanentemente proyectos de movilidad y documental del
municipio.

Establecer, mantener y actualizar permanentemente el centro de documentacion para la
movilidad del desarrollo municipal.

Analizar y procesar informacion demografica, social, econdmica, ambiental y territorial para

generar insumos requeridos durante el proceso de movilidad y la toma de decisiones.

T0 ook
OJL/ o
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COORDINACION DE ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA

El drea de Estadistica e Informacion Geogréfica, estd enfocada de proveer, integrar,

homologar y administrar la informacion

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

geografica y estadistica del IMPLAN.

NOMBRE EL PUESTO: Coordinador de Estadistica e Informacién
Geografica

LE REPORTA A: Director General

LE REPORTAN: Auxiliar Técnico en Cartografia e
Informética

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA:

Con el area administrativa y direccion gral.

EXTERNA:

federales, organismos empresariales y sociales, Consultores externos, Instituciones
de investigacién y de Educacién Superior.

Autoridades  municipales,  estatales,

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica;

Arquitecto, Urbanista o equivalente

Grado:

Licenciatura o Maestria

o \'\‘.‘L Q Cr ] \

N UNIDos >
K‘U “Jsfu- “S/:‘\
PRl RSN, (%)

i 2
S

Experiencia minima en el puesto: 3 afnos

Estado civil: Indistinto

Edad: 30 afos en adelante ;
Caracteristicas: Capacidad de liderazgo, proactivo, aﬁﬁiﬁ crlterto

comprension de la realidad econémica y

con grupos sociales, empresariales y

social. Experiencia de trato y gestion de decisiones
gubemamentales, Capacidad para el anélisis de
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problemas y habilidades de comunicacion, organizacion, iniciativa, cooperacion y planeacion,

Experiencia en actividades directamente vinculadas con la planeacion territorial, ya sea en el

ambito publico o en el privado.

Habilidades: Dominio de Sistemas de Informacion Geogréfica,
programas de dibujo y disefio, bases de datos y lenguajes de programacion, manejo de
paquetes computacionales, analisis e interpretacion de la informacion urbana, socio-
demografico y economica, elaboracion de proyectos de investigacion. Manejo de
computadoras, programas basicos como el Office, Autocad y de sistema de informacion
geografica (SIG).

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Es responsable de participar en el proceso de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.
Aportar toda la informacién documental, estadistica y cartografica obtenida y generada, al
centro de informacidn geografica y al centro de documentacion.

Establecer, mantener y actualizar permanentemente el centro de informacion para el desarrollo
municipal.

Analizar y procesar informacion demogréfica, social, econdmica, ambiental y territorial para
generar insumos requeridos durante el proceso de movilidad y la toma de decisiones.
Establecer, mantener y actualizar permanentemente el sistema de informacion g
del IMPLAN.

Elaboracién de cartografia especializada.

Generar los insumos y productos cartograficos georeferenciados, requeridos

de planeacion estratégica.
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D. COORDINACION ADMINISTRATIVA
El area de administracion tendra como funcion la procuracion y organizacion de recursos
humanos financieros y materiales para la operacion del instituto.
Ademas todas las facultades y obligaciones que tiene el Coordinador se mencionan en el
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Navojoa.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Coordinador Administrativo
LE REPORTA A: Director General
LE REPORTAN: Coordinadores del IMPLAN, Secretaria y

Auxiliar Juridico de Vinculacién y Enlace con el Municipio.

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 (uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Todas las del IMPLAN

EXTERNA: Profesionistas, Dependencias Municipales,

Estatales, Federales, Proveedores, Bancos y publico en general. Asimismo, con el

Comisario del Organo de Vigilancia de la Junta de Gobierno. Contralor Municipal y

areas administrativas del Ayuntamiento.

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Licenciado en Administracion, Economia, Administracion
Publica y /o Contador Pablico.

Grado: Licenciatura, Posgrado o Maestria en Administracié
finanzas, recursos humanos y/o afines.

Experiencia minima en el puesto: 3 afios
Estado civil: Indistinto
Edad: 30 anos en adelante
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MANUAL DE ORGANIZACION, OPERACIQN Y PROCEDIMIENTOS  Fecha de elaboracién
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA Agosto-2018
Caracteristicas: Administracion a nivel ejecutivo, interpretacion de estados

financieros, elaboracion de presupuestos, manejo de paquetes computacionales, internet.

Habilidades: Buena presentacion, facilidad en la toma de decisiones,

don de mando, trabajo bajo presion, liderazgo, iniciativa y cooperacion.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Es responsable de participar en el proceso administrativo de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Promocion y procuracion de apoyos para el IMPLAN provenientes de organizaciones,
instituciones, nacionales e internacionales y el sector publico.

Esta drea es necesaria para el cumplimiento de los objetivos del IMPLAN, ya que atreves se
esta coordinacion se mantiene la transparencia y optimizacion de los recursos y se fomenta la
union y buenas relaciones con los empleados y prestadores de servicios Profesionales. La
Subdireccién Administrativa proporciona a cada una de las Subdirecciones, departamento y
Direccion lo necesario para su funcionamiento, por lo que tiene una relacion directa con todas
las areas del Instituto.

Para llevar a cabo una de las funciones administrativas, se apoya con el Comisario del Organo
de Vigilancia de la Junta de Gobiemo para llevar un control dptimo de las operaciones
administrativas del Instituto, asi mismo con el Contralor Municipal y mantener una coordinacion
permanente con las areas administrativas del Ayuntamiento.

Elaborar proyectos de presupuestos de ingresos y egresos, y estados financieros, /
Tramitar y proporcionar recursos humanos, materiales y financieros.

Coordinar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
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MANUAL DE ORGANIZACION, OPERACION Y PROCEDIMIENTOS  Fecha de elaboracién
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA  Agosto-2018

A1  Secretaria
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y asistencia personal que se requiera por la
Direccion General y/o Coordinaciones del Instituto.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Secretaria

LE REPORTA A: Director General y Coordinaciones del
IMPLAN

LE REPORTAN: Coordinacion Administrativa, la Coordinacion

de Planeacion de Desarrollo Urbano, Ambiental y de Movilidad Urbana y la
Coordinacién de Estadistica e Informacion Geografica.

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)
TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:
INTERNA: Con toda el area de planeacion

EXTERNA: Profesicnistas, Dependencias Municipales,
Estatales, Federales, Proveedores, Bancos y publico en general. Asimismo, con el
Comisario del Organo de Vigilancia de la Junta de Gobierno. Contralor Municipal y
areas administrativas del Ayuntamiento.

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Certificado o0 constancia de estudios a nivel
carrera técnica o comercial en servicios secretariales y/o afines.

Grado: Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante
preferentemente en cualquiera de las ramas administrativas.

Experiencia minima en el puesto: 2 afios en puesto similar
Estado civil: Indistinto
Edad: 30 afios en adelante
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DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA Agosto-2018
Caracteristicas: Conocimiento en la prestacion de Servicios

Generales. Manejo de paquetes computacionales, office, archivo, correspondencia,
redaccion y ortografia, manejo de internet y correo electronico. Conocimiento y

aplicacion de procedimientos y formatos de acuerdo a sus funciones

Habilidades: Disciplina, Prudencia y Discrecion,
Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Capacidad de Trato, Honradez, dinamismo,
instruccién y orientacién, Capacidad organizativa.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Toma conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los visitantes en el ambito de

su competencia, responsabilidad y procura ofrecer las soluciones procedentes.

Fomenta la cooperacién y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno de
actuacion profesional.

Se responsabilizara de la agenda de trabajo de la Direccion General y participa en la confeccion
y gestion de la agenda de trabajo de los Coordinadores del Instituto.

Organiza y gestiona viajes de trabajo de la Direccion General.

Capturar en su caso, los trabajos que le asignen asi como su revisién con el Director General.
Mantiene al dia e introduce eventualmente adaptaciones en el sistema de archivo de su
departamento.

Atiende, filtra visitas y llamadas telefonicas. Concierta las procedentes entrevistas.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de acuerdo con su jefe

requieran las areas administrativas del instituto.
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DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA Agosto-2018
Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe (a) inmediato (a).

Solicitar al jefe (a) inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo.
Atender las llamadas telefonicas asi como el correo electronico, tomando nota de los recados.
Realizar las demas actividades que le indique su jefe (a) inmediato (a), que sean afines a las
que anteceden.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Entrega del trabajo en tiempo y forma.

Cuidar y dar buen uso del equipo de trabajo.

Reportar sus actividades diarias.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Las demas funciones que le encomienden el Director General, Auxiliar Juridico de vinculacion
y Enlace con el Municipio y/o Coordinador de Area en relacién a los objetivos encomendados

en las fracciones anteriores.
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DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA Agosto-2018

A2 Auxiliar Juridico de vinculacion y Enlace con el Municipio

Asesorar juridicamente a la Direccion General en materia de desarrollo urbano y ambiental.
Revisar y garantizar que los instrumentos de planeacién cuenten con la fundamentacion correcta
para que sea correcta su aplicacion. Revisar y proponer modificaciones a la normatividad en
materia de planeacion del desarrollo urbano y ambiental. Proponer modificaciones y/o nuevos

instrumentos juridicos para la planeacién municipal.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Auxiliar Juridico de vinculacién y Enlace con
el Municipio

LE REPORTA A: Director General y Coordinaciones del IMPLAN
LE REPORTAN: Coordinacion Administrativa, la Coordinacion de

Planeacion de Desarrollo Urbano, Ambiental y de Movilidad Urbana y la
Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica.

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Con todas las areas del IMPLAN

EXTERNA: Con todas las dependencias publicas, privadas,
Secretaria del Ayuntamiento y juzgados, asi como todas las dependencias
involucradas en el territorio urbano.

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Licenciado en Derecho

Grado: Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante
con experiencia en Administracién Publica Municipal y litigios.

Experiencia minima en el puesto: 5 afios

Estado civil: Indistinto

Edad: 30 afos en adelante
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Caracteristicas: Conocimiento de la administracion publica

municipal, litigio en tribunales por mas de 3 afios, conocimiento de la legislacion en
materia de desarrollo urbano.

Habilidades: Capacidad de analisis, organizacion, manejo de
sistemas de computo, facilidad de palabra, redaccion y sintesis y capacidad de

negociacion.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Redacta informes, actas sobre lo tratado en reuniones y despachos con la Direccion Gral.

Asegura que el Director General disponga de todos los medios materiales y ambientales
necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

Participa en las reuniones del instituto, redacta los informes y actas correspondientes.
Sigue la evolucién de los asuntos y vigila la buena ejecucion de las decisiones.

Es responsable de participar en el proceso administrativo y juridico de planeacion
estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Asesorar a la Direccion General en materia: laboral, penal, civil, administrativa, etc.
Procurar que todos los proyectos estén bien fundamentados legalmente.

Que el Instituto cumpla con todos los lineamientos que la ley exige para cualquier tipo de

proyectos.

atribuciones que se deriven en otros ordenamientos aplicables.

Las demas funciones que le encomienden el Director General y/o su Coordin

en relacion a los objetivos encomendados en las fracciones anteriores.
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MANUAL DE ORGANIZACION, OPERACION Y PROCEDIMIENTOS  Fecha de elaboracién
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA Agosto-2018

B.1  Auxiliar Técnico en Planeacion Estratégica
Desarrollar los proyectos como son los planes de desarrollo urbano, planea parciales, proyectos
estratégicos, proyectos viales y urbano arquitectonico, recopilacion de la informacion, analisis de
la misma, dibujo técnico y trabajo de campo.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Auxiliar Técnico en Planeacion
Estratégica.

LE REPORTA A: Coordinacion de Planeacion de Desarrollo
Urbano, Ambiental y de Movilidad Urbana.

LE REPORTAN:

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)
TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA.: Con toda el area de planeacion
EXTERNA:

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Arquitectura e ingenieria y/o afines

Grado: Titulo profesional a nivel Licenciatura

Experiencia minima en el puesto: 3 afios

Estado civil: Indistinto

Edad: 23 afios en adelante

Caracteristicas: Dedicados al trabajo, responsables, mostrar _~—{.i¢ \
profesionalismo en todo los proyectos que elaboren, cooperacion, iniciativa,

planeacion.
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Habilidades: Manejo de paquetes computacionales (office,

autocad y arcview, coreldraw, etc.), trabajar bajo presion, capacidad de analisis,
comunicacion.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Apoyar la elaboracion de informes de gestion internos y externos.

Realizar la recopilacion y procesamiento de la informacion estratégica producida por las areas,
elaborar y analizar las estadisticas requeridas y plantear recomendaciones de acuerdo con los
resultados.

Apoyar el desarrollo de las demas actividades relacionadas con monitoreo y evaluacion que
sean requeridas.

Es responsable de participar en el proceso administrativo de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Entrega del trabajo en tiempo y forma.

Trabajo sujeto al programa.

Edicion y redaccion de documentos de respaldo de cada proyecto.

Cuidar y dar buen uso del equipo de trabajo.

Reportar sus actividades diarias.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Las demas funciones que le encomienden el Director General y/o su Coordinador de Area en

relacion a los objetivos encomendados en las fracciones anteriores.
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B.2 Auxiliar Técnico en Disefio y Banco de Proyectos
Desarrollar los proyectos como son los planes de desarrollo urbano, planea parciales, proyectos
estratégicos, proyectos viales y urbano arquitectonico, recopilacion de la informacion, analisis de
la misma, dibujo técnico y trabajo de campo.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Auxiliar Técnico en Disefio y Banco de
Proyectos

LE REPORTA A: Coordinacion de Planeacion de Desarrollo
Urbano, Ambiental y de Movilidad Urbana

LE REPORTAN:

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)
TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Con toda el area de planeacion
EXTERNA:

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Arquitectura e ingenieria y/o afines

Grado: Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o
Certificado de Estudios Técnicos

Experiencia minima en el puesto: 2 afios en puesto similar

Estado civil: Indistinto
Edad: 23 afios en adelante
Caracteristicas: Dedicados al trabajo, responsables, mostrar  // 0P

profesionalismo en todo los proyectos que elaboren, cooperacidn, iniciativa, (_‘Z &

planeacion.
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Habilidades: Manejo de paquetes computacionales (office,

autocad y arcview, coreldraw, etc.), frabajar bajo presion, capacidad de anélisis,

comunicacion.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Apoyar la elaboracion de informes de gestion internos y externos.

Realizar la recopilacion y procesamiento de la informacion estratégica producida por las areas,
elaborar y analizar las estadisticas requeridas y plantear recomendaciones de acuerdo con los
resultados.

Apoyar el desarrollo de las demés actividades relacionadas con monitoreo y evaluacion que
sean requeridas.

Es responsable de participar en el proceso administrativo de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Entrega del trabajo en tiempo y forma.

Trabajo sujeto al programa.

Edicion y redaccion de documentos de respaldo de cada proyecto.

Cuidar y dar buen uso del equipo de trabajo.

Reportar sus actividades diarias.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Las demas funciones que le encomienden el Director General y/o su Coordinador de Area en

relacién a los objetivos encomendados en las fracciones anteriores.
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C.1  Auxiliar Técnico en Cartografia e Informatica

Desarrollar los proyectos como son los planes de desarrollo urbano, planea parciales, proyectos
estratégicos, proyectos viales y urbano arquitectonico, recopilacion de la informacion, analisis de

la misma, dibujo técnico y trabajo de campo.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Auxiliar Técnico en Cartografia e
Informatica

LE REPORTA A: Coordinacion de Estadistica e Informatica
Geografica

LE REPORTAN:

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Con toda el area de planeacion

EXTERNA:

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Arquitectura e ingenieria y/o afines

Grado: Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o
Certificado de Estudios Técnicos

Experiencia minima en el puesto: 2 afios en puesto similar

) \Jh L»Ué, i

profesionalismo en todo los proyectos que elaboren, cooperacion, iniciativa,

planeacion.

Estado civil: Indistinto
Edad: 23 afios en adelante
Caracteristicas: Dedicados al trabajo, responsables, mostra qﬁ K
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Interpretacion, instructivos y procedimientos de datos, asi como conocimiento del

SGly aplicacion de formatos conforme lo requieran sus funciones.

Habilidades: Manejo de paquetes computacionales (office,
autocad y arcview, coreldraw, etc.), trabajar bajo presion, capacidad de anélisis,

comunicacion.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Apoyar la elaboracion de informes de gestion internos y externos.

Realizar la recopilacion y procesamiento de la informacion estratégica producida por las 4reas,
elaborar y analizar las estadisticas requeridas y plantear recomendaciones de acuerdo con los
resultados.

Apoyar el desarrollo de las demés actividades relacionadas con monitoreo y evaluacion que
sean requeridas.

Es responsable de participar en el proceso administrativo de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Entrega del trabajo en tiempo y forma.

Trabajo sujeto al programa.

Edicion y redaccién de documentos de respaldo de cada proyecto.
Cuidar y dar buen uso del equipo de trabajo.

Reportar sus actividades diarias.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Las demas funciones que le encomienden el Director General y/o su Coordinad

relacion a los objetivos encomendados en las fracciones anteriores.
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D.1  Auxiliar Contable

Apoyar a la Coordinacion Administrativa en la administracion y registro de los recursos

financieros asignados al Instituto.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Auxiliar Contable
LE REPORTA A: Coordinacion Administrativa
LE REPORTAN:

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Con toda el area de planeacion

EXTERNA:

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica:
ylo afines.

Licenciado en Administracion, Contador Publico

Grado: Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante
preferentemente en cualquiera de las ramas econdmico administrativas.

Experiencia minima en el puesto: 2 afios en puesto similar

Estado civil: Indistinto
Edad: 23 afios en adelante
Caracteristicas: Administracion y contabilidad general, de recursos

financieros, procesamiento de datos y aplicacion de manuales e instructivos oficiales,
Contabilidad Gubernamental, Clasificador por objeto del gasto, Sistema Office,

Conocimiento y aplicacion de procedimientos y formatos de acuerdo a sus funciones
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Habilidades: Disciplina, Dinamismo, responsabilidad, trabajo

en equipo, capacidad organizativa. Manejo de paquetes computacionales.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del Instituto.

Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con las
disposiciones de las instancias correspondientes.

Realizar y validar ante las distintas Instancias Gubernamentales, los tramites y movimientos
requeridos respecto de los Recursos Financieros del Instituto.

Elaborar los estados financieros y demas informes contables del Instituto.

Llevar el registro y control de los ingresos propios del Instituto y formular la informacion
correspondiente de acuerdo con lo establecido.

Apoyo en el Control de las cuentas bancarias destinadas a ingresos y egresos del Instituto y
elaborar conciliaciones bancarias.

Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el instituto.

Es responsable de participar en el proceso administrativo de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Entrega del trabajo en tiempo y forma.

Trabajo sujeto al programa.

Edicion y redaccion de documentos de respaldo de cada proyecto.
Cuidar y dar buen uso del equipo de trabajo.

Reportar sus actividades diarias.

Mantener Ilmpta y ordenada su area de trabajo

relacion a los objetivos encomendados en las fracciones anteriores.
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D.2  Auxiliar de Gestién, Servicios y Venta de Informacion

Fecha de elaboracién
Agosto-2018

Apoyar a la Coordinacion Administrativa en las actividades de administracion de relacionadas con

las adquisiciones, almacén e inventarios de materiales y equipos del Instituto.

Planear, dirigir y supervisar las actividades de gestion que contribuyan al funcionamiento 6ptimo
de las distintas areas que conforman el Instituto, coadyuvando asi a la consecucién de los
objetivos institucionales, mismos que constituyen una herramienta estratégica para el logro de la

mision institucional.

Apoyar a las coordinaciones en el logro de sus objetivos, metas y promover su participacion en el

desarrollo de las funciones técnicas, conforme a su respectiva competencia.

= DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRE EL PUESTO: Auxiliar de Gestion, Servicios y Venta
de Informacion

LE REPORTA A: Coordinacion Administrativa

LE REPORTAN:

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO:  1(uno)

TIENE RELACION CON LAS SIGUIENTES AREAS:

INTERNA: Con toda el drea de planeacion

EXTERNA:

= PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Licenciado en Administracion, Contador Publico
y/o afines.
Grado: Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante

preferentemente en cualquiera de las ramas econémico administrativas.

Experiencia minima en el puesto: 2 afios en puesto similar

Estado civil: Indistinto

Edad: 23 afios en adelante
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Caracteristicas: Conocimiento en la prestacion de Servicios

Generales. Administracion general, de recursos financieros, procesamiento de datos
y aplicacion de manuales e instructivos oficiales.
Conocimiento en Sistemas de Gestion de Calidad y/o Ambiental, sistemas de

educacion y politica urbana.

Habilidades: Honradez, dinamismo, instruccién y orientacion,
trabajo en equipo, capacidad organizativa. Responsabilidad y Manejo de paquetes

computacionales.

= DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Compendiar, investigar, difundir las politicas, normas, procedimientos, criterios, instrumentos y
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas de planeacion, organizacion,
programacion, presupuestacion, evaluacion y el control de la informacion del Instituto

Elaborar el programa de adquisiciones de materiales y equipo que requiera el area de servicios
generales. Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales.
Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

Coordinar la integracion del ante proyecto del presupuesto y de la evaluacién programatica
presupuestal de esta Coordinacion.

Coordinar los procesos derivados de la adquisicién, compra de bienes, asi como los
relacionados a la prestacion de servicios generales del Instituto, conforme a las normas y

lineamientos establecidos. 4“ 70

Proponer objetivos, metas, actividades para la administracion de los recursos

¢, U ng,";

financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo para la int

Programa Operativo Anual del Instituto, asi como la gestion de los mismos.
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Controlar, registrar existencias, entradas, salidas de materiales y equipos de almacén. Recibir,

registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades.

Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las unidades
organicas del Instituto.

Recibir, verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los requisitos
de cantidad y calidad especificados.

Registrar, clasificar, almacenar los materiales y equipos que se reciben en el almacén.

Es responsable de participar en el proceso administrativo de planeacion estratégica.

Participar en los equipos de trabajo internos.

Entrega del trabajo en tiempo y forma.

Cuidar y dar buen uso del equipo de trabajo.

Reportar sus actividades diarias.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Las demas funciones que le encomienden el Director General y/o su Coordinador de Area en

relacion a los objetivos encomendados en las fracciones anteriores.
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XlIl. PROCEDIMIENTOS POR AREA DEL INSTITUTO.
Xll.1 DIRECCION GENERAL

| XI1.1.1 Procedimientos para la realizacién de la Junta de Gobierno del implan |

a. Propésito: Atender las reuniones de la Junta de Gobierno y presentar los estados
financieros y avances de programas de trabajo de las diferentes coordinaciones del
Implan, para su aprobacion.

b. Alcances: Transparentar el uso adecuado de los recursos econdmicos y los resultados
de los proyectos que en el Implan se realizan, conforme al programa de trabajo anual
presentado.

c. Politicas de operacion de la convocatoria de las sesiones:
= Del Director General

1. Convoca a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta, mediante invitacion
con el orden del dia propuesto.

2. Apoya en la conduccion de la sesion al Presidente Municipal o a su representante,
siguiendo el orden del dia propuesto con anterioridad y aprobacion de la sesién.

3. Se elabora el acta de sesién, anotando los acuerdos que se hayan tomado.
4. Enviar minutas de la sesion.
5. Se da seguimiento a los acuerdos pendientes de sesiones anteriores.
= De los Consejeros Ciudadanos
1. Atender a las invitaciones para las sesiones de la Junta
2. Participar activamente en las sesiones
3. Dar seguimientos a los acuerdos establecidos
4. Aprobar los estados financieros,
5. Aprobar los avances del programa de trabajo presentado.

Pagina 34 de 56




AVOIOA IMPLAN

MANUAL DE ORGANIZACION, OPERACION Y PROCEDIMIENTOS  Fecha de elaboracién
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE NAVOJOA  Agosto-2018

| XIl.1.2 Procedimientos para las reuniones periddicas de las Coordinaciones |

a.  Propésito: Dar a conocer la programacion de trabajo periédicamente al Director
General, con la finalidad de establecer prioridades y cronogramas para la realizacion de
acciones, planes, proyectos y demas actividades que se generen en el Instituto y darle
seguimiento a estas.

b.  Alcances: Cumplir con el programa de frabajo periédicamente y tareas adicionales
solicitadas al Instituto durante ese periodo.

c.  Politicas de operacion de la convocatoria de las sesiones:
1. Realizar reuniones con las Coordinaciones del Implan

2. Convoca a los Coordinadores para celebrar reuniones de acuerdo a la agenda del
Director General.

3. Elaboracion del orden del dia de acuerdo al informe que entregan los Coordinadores
con anterioridad.

4. Conduccion de la reunion,

| XI1.1.3 Procedimientos para el area de recepcion en atencion ciudadana |

a.  Proposito: Atender rapida y eficientemente a las personas que vengan al Implan
con solicitudes y/o peticiones.

b.  Alcances: Solucionar las peticiones recibidas en funcion a los recursos existentes.
C. Politicas de operacion de la realizacién de reuniones:

1. Se recibe en recepcién la solicitud de atencion a las personas o grupos que quieren
apoyo del Instituto.

2. Se relaciona la solicitud y/o peticion en recepcion y se envia a la Dire

3. La Direccion General enviara la solicitud a la Coordinacion corresp
atencion.

4. Se da solucion a la peticion en la medida de la informacién o rec
en el Instituto, respondiendo mediante oficio al solicitante.
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| XI.1.4 Procedimientos para la asistencia y apoyo a la Direccion General |

a.  Proposito: Auxiliar en las actividades cofidianas de atencion a documentacién y
peticiones oficiales recibidas en la Direccién General.

b.  Alcances: Atender de manera explicita y eficaz las solicitudes oficiales recibidas.
C. Politicas de operacion de la recepcion de peticiones:

1. La asistente de la Direccion General recibe los oficios externos (de otras
dependencias) y la entrega a la Direccion General para que lo tume a los
Coordinadores, atiende llamadas y revisa la comunicacion electrénica.

2. Da seguimiento a los oficios de la Direccién General turno a las Coordinaciones para
su contestacion y comunica al Director General y a las Coordinaciones las
notificaciones telefénicas y electronicas recibidas.

3. Solicita a las Coordinaciones una copia de los oficios de respuesta elaborados para
su archivo, el oficio debe de tener el sello de recibido por la dependencia a la que se
envid el oficio de respuesta

= De |a asistente de la Direccion General
1. Recibe peticiones
2. Dar seguimiento
3. Elabora respuesta oficial
4. Envia y archiva los documentos generados
5. Comunica al Director General telefénicamente
6. Atiende agenda del Director General

» De la Direccion General
1. Revisar documentos de respuesta oficial
2. Aprobar y firmar documentos
3. Atender comunicaciones electronicas
4, Atender reuniones

= De los Coordinaciones
1. Atender solicitudes recibidas
2. Elaborar oficios de respuesta
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Xil.2 COORDINACION DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO, AMBIENTAL Y DE
MOVILIDAD URBANA

XI1.2.1 Procedimientos para proyectos urbanos arquitecténicos ]

a. Propésito: Ubicar de forma automatizada las variables mas importantes que intervienen
en la realizacion de proyecto urbano arquitectonico. La caracteristica principal de estos
proyectos es que estan inmersos en una realidad social que ha rebasado la accion Unica
y exclusiva de participacion gubernamental en la solucion de los problemas de la ciudad.
Por tal motivo es preciso integrar en un solo proyecto, (desde su concepcion, gestion,
disefio y ejecucion, hasta su ocupacién y administracion), las ideas y posibilidades de
aportacion de los individuos, comunidades, grupos sociales, organizaciones e Iniciativa
Privada con las de las entidades de Gobierno en sus diferentes niveles Municipal, Estatal
y Federal.

b. Alicances: Con la finalidad de realizar proyectos sustentables que mejoren fa imagen de
la ciudad y la calidad de vida de sus habitantes.

c. Politicas de operacion de la recepcion de peticiones:

1. Se recibe propuesta aprobada por la Junta de Gobierno para la elaboracion del plan.

2. Elaborar términos de referencia.

3. Investigar del género arquitecténico del caso y propuesta de programa
arquitectonico.

4. Detectar la demanda social y sustentacion (peticion de parte, derivada de la
estrategia de Desarrollo).

5. Identificar la problematica social, econdmica o urbana a resolver.
6. Identificar la zona o sector sujeto al programa
7. Definir el programa a proponer y su dimensionamiento.

8. Definir elementos a desarrollar y su certeza juridica que permita su intervencion
(predio) :

9. Revisar la factibilidad de dotacion de infraestructura.
10. Investigar si existe infraestructura.
11. Programar en su caso de infraestructura de cabecera.

12. Realizar levantamiento y analisis de condiciones ambientales (naturalexd
urbana y actividad humana).
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13. Realizar levantamiento y analisis de elementos urbanos: infraestructura, vialidad,
transporte, equipamiento.

14. Reunir y analizar los aspectos establecidos por la planeacién urbana: estructura
urbana, usos de suelo, infraestructura, vialidad y transporte, equipamiento.

15. Definir una propuesta conceptual (partido) y etapas de desarrollo (analizar
alternativas).

16. Estimar proyectos de inversion, prospeccion de fuentes de financiamiento,
alternativas.

17. Definir esquemas de operacion y mantenimiento.

18. Investigar situacion de tenencia del inmueble, generacion de documentos para
procedimientos legales.

19. Generar documentos para procedimientos legales

20. Definir la propuesta.

21. Recopilar y estudiar normas, estandares, mobiliario, equipos, etc.
22. Desarrollar el anteproyecto.

23. Analizar alternativas de solucion de ingenierias.

24. Integrar presupuestos preliminares.

25. Autorizacion de presupuestos preliminares por las diversas dependencias
gubernamentales para la obra

26. Promocionar ante entidades involucradas.
27. Obtener retroalimentacion, consenso y adecuacion de propuestas.

28. Enviar a Director general para su revision y este a su vez al director de Obras
Publicas para su revision y ejecucion.

= De la Direccion General
1. Plantear los proyectos ante la Junta de Gobierno para su aprobacion e

= Junta de Gobierno
1. Revisar y aprobar el proyecto para su inicio
2. De la Direccion General

= De la Coordinacién de planeacion de desarrollo urbano, ambienta i}? :
movilidad urbana

1. Elaboracion del proyecto
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| XI.2.2 Procedimientos para la asistencia y apoyo de la Coordinacién de Planeacién |

a.

b.

Propésito: Auxiliar en las actividades cotidianas de atencion a proyectos y planes
oficiales recibidos en la subdireccion de Planeacion.

Alcances: Atender de manera explicita y eficaz los proyectos y planes oficiales
recibidos.

Politicas de operacion:

1. Los Auxiliares atienden de manera inmediata todos los proyectos y planes que se
turnan a la Subdireccion de Planeacion.

2. Da seguimiento a todos los programas y proyectos del area de planeacion y
mediante un cronograma ya elaborado con anterioridad van dandole cumplimiento a
dichos proyectos y/o planes.

3. Capturan toda la informacion relacionada a los proyectos, programas y planes,
elaborando asi un banco de datos y un registro de todo lo que se esté haciendo en
estas areas, ademas se digitalizan todos los trabajos que se desarrollan en este
Instituto.

4, Realizan trabajos de campo para obtener informacion real sobre el trabajo que estan
desarrollando.

= De los Auxiliares de Planeacion

Elaborar proyectos designados a el area de planeacion

Dar seguimiento a cada trabajo

Elabora la digitalizacion de todo lo que se hace en esta area

Envia y archiva los documentos generados

Comunica al Subdirector del rea via correo electronico las labores desarrolladas
durante la jornada laboral

6. Atienden prioridades de los proyectos

G 00 19 =%
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—~ | XI1.2.3 Procedimientos para la elaboracién de proyectos viales \

a. Proposito: Establecer un orden sistematico en los procedimientos para la elaboracion de
proyectos viales (Sistemas de transporte, ciclo rutas, intersecciones, calles, avenidas y
puentes) para asi establecer las estrategias para determinar las posibles soluciones, lo

- cual seria realizado utilizando las herramientas de evaluacion técnica, econémica,
ambiental y financiera.

b. Alcances: Este procedimiento aplica para la elaboracién de proyectos viales en todos
sus componentes (Geometria, rasantes y drenaje, sefialamiento, paisaje, etc.) siguiendo
una metodologia que permita obtener indices de calidad de los proyectos. La evaluacion
técnica, econdmica, ambiental y financiera de los proyectos viales, para asi tener una
técnica de valoracion que auxilie a los tomadores de decisiones tener una seleccion méas
acertada. Tener una base de datos electrdnica e impresa de todos los proyectos que

s sirva como acerbo de consulta para la supervision y el posterior monitoreo, asimismo que

sirva para tener referencias para posteriores proyectos viales.
c. Politicas de operacion:
1. Se deberan plantear en unos términos de referencia, estableciendo objetivos y
alcances del proyecto, asi como la metodologia y las especificaciones para cada uno
= de los proyectos y las evaluaciones.

2. Se determinara el area de estudio por personal del IMPLAN.
— 3. Se analizara |a operacidn vial dentro del proyecto.

4. Se analizara la seguridad dentro del area del proyecto, para lo cual se solicitara una
consulta a diferentes dependencias.

5. En caso de que la operacion y seguridad no sean aceptables, se descarta el
proyecto. Deberan ser realizadas con cartografia existente siguiendo al méaximo los
5 objetivos y alcances de los términos de referencia propuestos.

6. Se debera evaluar la factibilidad técnica de acuerdo a los objetivos marcados de

_ cada una de las alternativas, para asi seleccionar las que pudieran ser
efectivas.

1. Se debera revisar y analizar la propuesta para complementar el proyec
8. Debera revisarse e incluir las propuestas.
9. Se evaluara la seguridad del proyecto y se analiza la operacion vial. O

=~ 50
10. Se debera analizar ambiental, econoémica y técnicamente viable, En caso de-no—
serlo, se volvera a definir otra propuesta.
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= De la Coordinacién de Planeacién
1. Determinara el area de estudio
2. Analizar la seguridad del 4rea del proyecto
3. Revisara y aprobara el proyecto
4. Generar propuestas de solucidn en base a levantamiento topografico
9. Generar archivos digitales

= De la Direccion General
1. Evalua y analiza la operacion vial del proyecto
2. Analiza la viabilidad de la propuesta
3. Revisa las diferentes propuestas

= De diversas Dependencias Pliblicas o Subcontratados
1. Realizar el catastro de sefialamientos y operacion
2. Realizar estudios de transito requeridos
3. Proporcionar la operacion del sistema de semaforizacion, programas, fases, ciclos,
tiempos, efc.

| XII.2.4 Procedimientos para el analisis de movilidad de la ciudad Y municipio {

a. Proposito: Establecer un orden sistematico en los procedimientos de movilidad de los
sitios de alto indice de incidentes y asi establecer las estrategias para determinar las
posibles soluciones, lo cual seria realizado utilizando un Sistema de Informacion
Geografico de Incidentes.

b. Alcances: Este procedimiento aplica para tener una base de informacién de incidentes de
trafico, estadistica confiable y disponible para cualquier agencia u organismo que lo
requiera. Dotar de informacion que sirva como guia de programas de educacion vial
mantenimiento de la vialidad, inspeccion vehicular, servicios médicos de eme
ingenieria para el mejoramiento de calles y avenidas y programas de planeacis 8 gbras

“por nombrar algunos. Informacion detallada para analizar el otorgamient géjgﬁp_ oy a-f“\
peritajes de la policia etc. S QEHEERN

c. Politicas de operacion: <

1. Los envios de los partes de incidentes al Instituto, la entrega de los p
estar autorizadas por el Jefe de Peritos.
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2. La informacion debera de ser revisada por personal del Implan.

3. Se revisa la informacion que sea valida y consistente.

4. Si la informacién se encuentra incompleta, esta debera ser requerida a la
dependencia de transito con el Jefe de Peritos.

5. La Direccion de Vialidad a través del Departamento de Peritos de transito municipal,
localizara la informacion faltante.

6. Los parametros para la base de datos solo podran ser modificados, bajo la
supervision y autorizacion del Subdirector de Investigacion.

7. Los archivos de las bases de datos validadas, deberan ser transferidas al archivo
general del Sistema de Informacion Geografica de Incidentes en posesion del
Subdirector de Investigacion, para después archivarlas en la maquina de respaldos de
informacion.

8. Se evalua si es valida la informacion.

8. En caso de que la informacion no corresponda la informacion, se debera revisar y
recapturar archivarlas en la maquina de respaldos de informacion.

10. Los archivos de las bases de datos validadas del Sistema de Informacion
Geografica, deberan ser transferidas al archivo general del Sistema de Informacion
Geografica en posesion del Subdirector de Investigacion, para después archivarlas en
la maquina de respaldos de informacion.

11. Del Sistema de Informacion Geografica mensual se obtendran mapas de
incidentalidad por interseccion sobre la base del nimero de incidentes ocurridas en
cada una de ellas.

12. Se elaborara un archivo de cada uno de los mapas y de la base estadistica
incidental, el cual debera estar en poder del Subdirector de Investigacion, asi como en
la maquina de respaldo de informacion.

13. De las bases de datos de incidentes, se obtendran los datos para agrupar las
intersecciones con mayor alto grado de incidentalidad.

14. Se genera la informacién de los datos de campo recabados (cond[ciones
geométricas, operacion, sefialamiento, obstrucciones, estado del pa\nment =

15. Se generan los diagramas de colision y condicion en Autocad.

16. Los diagramas de colisién seran archivados en el folder general
Informacion Geografica, en poder del Subdirector de Investigacion,
maquina de respaldo de informacion.
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= Del Subdirector de Movilidad Urbana
1. Revisar, aprobar y actualizar los parametros de Movilidad y aforos viales
2. Manipular la base de datos para elaborar los Sistemas de Informacion Geografica.
3. Archivar y respaldar las bases de datos, las cartas, los diagramas y las estadisticas
del Sistema de Informacion Geografica.
4. Mantener informado a la Direccion General de todos los movimientos que se realicen
en la informacion, tanto generada como recibida.

XI1.2.5 Procedimientos para la elaboracion ylo actualizacién de un programa de
desarrollo urbano

a. Propésito: Contar con una sistematizacion de la metodologia para la elaboracion de los
planes de desarrollo urbano, con base en los instrumentos normativos vigentes
(Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de Desarrollo Urbano del
asi como todas las leyes que incidan ante el Estado de Sonora).

b. Alcances: Elaborar los instrumentos técnico-juridicos que indiquen las estrategias de
ocupacion territorial, infraestructura, servicios plblicos, equipamiento, ec., asi como el
planteamiento de acciones integrales, conducentes a mejorar la calidad de vida de los
habitantes del municipio o la zona que se trate.

c. Politicas de operacion:

1. El Instituto propone en su programa de trabajo la elaboracion de la actualizacion del
programa y asigna a la Coordinacion de Planeacion la conduccion de los trabajos.

2. Se cumple con el procedimiento establecido en la Ley de Desarrollo Urbano del
Estado de Sonora (ley), y se da aviso ptblico conjuntamente con la Direccion General
de Desarrollo Urbano del inicio del proceso de planeacion, con el fin de notificar a los
interesados y al pt]blico en general

4 Se determina el guion, contenidos y a!cances del plan y se designa
que participaran en la realizacion del plan.

8. Se hacen recomdos en el area de estudio para recopllar mformacro
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6. Una vez recopilada la informacién de campo y documental, se procede a procesarla
ya generar planos y documentos para el plan en proceso.

7. Se analizan y discuten propuestas diversas.

8. Se integra un documento preliminar que incluye el analisis de la problematica en
general, asi como las propuestas de estrategias generadas por cada participante, el
cual sera sometido a una consulta piblica. También se integra una propuesta del
marco normativo, asi como de la instrumentacién y programacion para el plan.

9. De acuerdo a la ley, se abre un periodo de consulta publica para informar y recibir
|la opinion de la ciudadania en general, el cual duraré sesenta dias como minimo.

10. Se da contestacion por escrito a todos los participantes en la consulta publica y se
podra organizar una audiencia publica final para tal efecto.

11. Una vez concluido el periodo de consulta plblica, se revisan las observaciones,
sugerencias y/o propuestas recibidas y, en su caso, se integran al documento.

12. Se integra el documento final y se envia a |a Direccion de Desarrollo Urbana.

13. Una vez cumplidos los pasos anteriores, La Direccion de Desarrollo Urbano en
Coordinacién con el Implan turnan el proyecto del programa para someterse a la
aprobacion del Ayuntamiento.

14. EI Ayuntamiento aprueba el programa.

15. Una vez aprobado por el Ayuntamiento, el plan es enviado al Gobierno del Estado
para que sea publicado en el Periddico Oficial.

16. La Secretaria del Ayuntamiento envia el programa para ser inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad.

17. Finaliza el procedimiento.

= De la Subdireccién de Planeacion
1. Elaboracion y coordinacion general del documento
2. Elaboracion de anexos y graficos
3. Apoyos técnicos diversos
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IMPLAN

Xil.2.6 Procedimientos para la emisién de Licencias de Uso de Suelo, Constancias de
Uso de Suelo y Factibilidad de Uso de Suelo.

a. Propésito: Otorgar al contribuyente el documento técnico oficial de acuerdo con la
normatividad vigente que indique.

b. Alcances:
Si un uso de suelo es factible para desarrollarse en un inmueble determinado (Factibilidad),
El uso de suelo actual de un bien inmueble (Constancia)

El uso de suelo para la posterior construccion de un inmueble, asi como las normas
especificas de su utilizacion (Licencia).

El uso de un inmueble para la operacion de un giro comercial (Licencia de Uso de Suelo
Especifico)

c. Politicas de operacion:

1. El Area de Uso de Suelo sera la responsable de gestionar y autorizar
Constancias de Uso de Suelo, Licencias de Uso de Suelo, Factibilidades de Uso
de Suelo y Licencias de Uso de Suelo Especifico solicitadas por la ciudadania.

2. Se debera entregar al solicitante el Formato Unico y triptico del tramite del
tramite correspondiente al Area de Uso de Suelo.

3.  Elexpediente debe integrarse en folder tamafio carta.

4.  Solosedara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de turnos
a través de las ventanillas de atencion al publico.

5.  Lasolicitud de turnos sera solo en el horario de 08:00 a 15:00 horas de lunes
a viernes.

6. No se dara entrada a ninglin expediente si en la revisién cuantitativa
realizada por el area de ventanilla no se encuentran todos los docume
requeridos con plena vigencia para el framite que se pretende realizar. p r’g

7. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, s
cabo una revision cualitativa pudiendo requerir informacion adiciong
dictaminacion.

=2

3 " “:\I\ /4/1
8. No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, bottg
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E 9. El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla
de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en caso
_ de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la correccion de
datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del expediente debera solicitar
por escrito en ventanilla la cancelacién del folio anterior y reingresar el expediente.

10. No se ingresaran expedientes incompletos.

11. Los documentos que sean solicitados en original sélo seran para efecto de
su cotejo y escaneo.

12. En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
= Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

13. Solo se recibiran los documentos para el Area de Uso de Suelo, al
- propietario, gestor autorizado y/o representante legal 6 administrador Gnico,
acreditados.

_ 14.  Una vez emitido el pase a caja tendra tres dias habiles para realizar el pago,
en caso de no hacerlo este sera cancelado y debera reactivar el pase a caja.

15.  El documento solicitado y pagado solo ser4 recibido si es dentro del mismo
afio fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este sera
cancelado y debera iniciar el tramite nuevamente.

16. Solo se entregara el permiso correspondiente al tramite solicitado del Area
de Uso de Suelo con la presentacion de recibo original de pago sellado por la caja;
recibo original del expediente y la acreditacion del mismo mediante identificacion
oficial.

17. La vigencia del tramite correspondiente al Area de Uso de Suelo esta Sujeta
a la actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano Poblacional del Municipio
de Navojoa, y en tanto el inmueble no sufra modificacion alguna del estado actual
— con que se emite.

18.  No se dara informacion de ningdn tramite si no se cuenta con Ja-s
ingreso.
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Xil.2.7 Procedimientos para la emisién de Licencias de Uso de Suelo Especifico
Controlado

a. Propésito: Otorgar al contribuyente el documento técnico oficial de acuerdo con la
normatividad vigente que indique: El uso de un inmueble para la operacion de un giro
comercial (Licencia de Uso de Suelo Especifico Controlado).

b. Alcances:

El uso de suelo para la posterior construccion de un inmueble, asi como las normas
especificas de su utilizacién (Licencia).
El uso de un inmueble para la operacion de un giro comercial (Licencia de Uso de Suelo
Especifico)

Politicas de operacion:
1. El Area de Uso de Suelo sera la responsable de gestionar y autorizar la Licencia de
Uso de Suelo Especifico para giro controlado, solicitado por la ciudadania

2 Se debera entregar al solicitante un triptico del tramite del tramite correspondiente
a la Licencia de Uso de Suelo Especifico para giro controlado.

3.  El Formato de Solicitud de Tramite de Empadronamiento y/o Modificacion, se
compra en caja de la Tesoreria Municipal, se debera entregar el original debidamente
requisitado.

4, Debera anexar una copia simple del formato ya requisitado.
9. El expediente debe integrarse en folder amarillo tamafio carta.

6.  Antes del ingreso del expediente a ventanilias se debera entregar en el Area de Uso
de Suelo para su analisis previo.

7.  El expediente se entregara solo en el horario de 08:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes.

8. No se dara entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa realizada por
el area de ventanilla no se encuentran todos los documentos requeridos con plena Vigenma
para el tramite que se pretende realizar. .

9. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se liev
revision cualitativa pudiendo requerir informacién adicional para su dictami

10.  No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras,
corrector o alteraciones.
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11. En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

12. Solo se recibiran los documentos para Licencia de Uso de Suelo Especifico para
giro controlado, al propietario, gestor autorizado y/o representante legal 6 administrador
unico, acreditados.

13.  Una vez ingresado el expediente sera turnado a la Direccion de Normatividad
comercial para su autorizacion.

14.  Sies factible se ingresa en sistema; en caso contrario es notificado el contribuyente
y se archiva el expediente.

15, Una vez ingresado en sistema el contribuyente debe revisar y leer la solicitud de
ingreso antes de firmarla de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son
correctos, en caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la
correccion de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del expediente debera
solicitar por escrito en ventanilla la cancelacién del folio anterior y reingresar el expediente.

16.  No se ingresaran expedientes incompletos.

7. Una vez emitido el pase a caja tendra tres dias habiles para realizar el pago, en
caso de no hacerlo este sera cancelado y debera reactivar el pase a caja.

18.  El documento solicitado y pagado solo seré recibido si es dentro del mismo afio
fiscal, en caso de no concluirlo y recogerio el mismo afio del pago, este seré cancelado y
debera iniciar el tramite nuevamente.

19.  Solo se entregara el permiso correspondiente al tramite solicitado de Licencia de
Uso de Suelo Especifico con la presentacion de recibo original de pago sellado por la caja;
recibo original del expediente y la acreditacion del mismo mediante identificacion oficial.

20.  La vigencia del tramite correspondiente al Area de Uso de Suelo esta sujeta a la
actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano Poblacional del Municipio de Navojoa, y
en tanto el inmueble no sufra modificacion a!guna del estado actual con que se emite.

21.
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Xil.3 COORDINACION DE ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA

| XI1.3.1 Procedimientos para obtener informacion socioeconémica

a) Estudios cuantitativos

1. Se disefia una encuesta —cuestionario para conocer diversas variables socioeconomicas,
demograficas, condiciones de vivienda, percepciones de riesgo y problemas en la zona.

2. Se aplica la encuesta en cada una de las familias identificadas en el poligono de intervencion.
3. Se valida la encuesta.

4. Se hace la sistematizacion de la encuesta.

5. Se elabora el cruce de variables.

6. Se elabora analisis de la informacion.

7. Se elabora el estudio cuantitativo.

b) Entrevistas a profundidad

1. Se identifican en campo a los lideres y promotores sociales de la comunidad

2. Se programan citas con cada uno de los lideres para realizar las entrevistas a profundidad.
3. Se graban |as entrevistas.

4. Se transcriben en gabinete las entrevistas y se hace un anélisis de cada una de ellas.

5. Se elabora un andlisis general de la problematica manifestada por los entrevistados.

6. Se realiza un analisis general de la problematica manifestada.

7. Se ponderan los problemas mas sentidos.

8. Se elaboran los textos de las entrevistas y se elabora el estudio cualitativo.

| XIL.3.2 Procedimientos para el diagnéstico integrado

1. Se conjuntan los diversos andlisis y productos obtenidos en la fase de diagnéstico.

2. Se elabora el diagnostico integral del poligono de estudio.

3. Se realiza una reunién con los vecinos de la zona de estudio y se presenta el diagnostico.

4. Se analizan los resultados de la reunién, con la finalidad de obtener una retroalimentacion y
validacion con ellos. D Co3
9. Digitalizacion de la informacion.

6. Se realiza de un documento del diagndstico integrado.
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| XI1.3.3 Procedimientos para elaborar la estrategia y seguimiento de acciones |

1. Una vez validado el plan de accion, se realiza una propuesta conceptual que incluye cada uno
de los proyectos urbano - ambientales y socio econémicos definidos. Aqui, se establecen las
acciones puntuales y/o gestiones necesarias para llevar a cabo los proyectos, asi como
también, se identifican las contrapartes institucionales, corresponsables de su ejecucion.

2. Se realiza una reunién con los vecinos y se presenta la estrategia, con la finalidad de obtener
su validacion.

3. En gabinete se elaboran anteproyectos, y se estiman costos e inversiones requeridas.

4. Se integra un documento final que incluye todas las fases del plan.

5. En un acto protocolario se hace entrega del plan de desarrollo comunitario a la autoridad
municipal y a los vecinos de la zona.

6. Se conforman comités teméticos para cada uno de los proyectos a elaborar, con la
participacion de los vecinos y las diversas instancias involucradas, con el apoyo del Equipo
técnico del IMPLAN.
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Xil.4 COORDINACION ADMINISTRATIVA

Xil.4.1 Procedimientos para la contratacién del personal y/o prestadores de servicios
por honorarios

a. Propésito: Tener un canal sencillo de contratacion de personas que propicie orden entre
las Coordinaciones del Instituto.
b. Alcances: Sistemas integrales de contratacion que concluya con expediente completo
del empleado o profesionista.
c. Politicas de operacion:
1. En la entrevista el Director del Instituto revisa el curriculum vitae y entrevista al
candidato al puesto vacante.

2. Verifica que la persona cubra con el perfil del puesto requerido.
3. El Coordinador Administrativo llena el formato de contratacion.

4. El Coordinador Administrativo revisa y autoriza con su firma en el formato que dicha
contratacion tiene presupuesto y ofrece al candidato asesoria contable.

9. El Coordinador administrativo asesora al prestador de servicios sobre los requisitos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y le solicita la documentacion de
ingreso (copias de acta de nacimiento, comprobante de escolaridad, cedula de
identificacion fiscal, curriculum vitae, comprobante de domicilio e identificacion oficial).

6. El area administrativa elabora el contrato de prestacién de servicios y lo turna al
Director General para su revision.

7. Coordinador Administrativo hace la revision del contrato, lo firma y solicita la firma
del prestador de servicios y lo turna a la Direccién General para su autorizacion.

8. Una vez que el contrato tiene todas las firmas este se pasa al area administrativa
para que se abra un expediente y lo archive con una documentacion completa ek
prestador de servicios.

= De los Coordinadores
1. Contratar solo al personal que cumpla con el perfil del puesto
2. Cubrir el puesto vacante a la brevedad posible

= Del Coordinador Administrativo
1. Verificar que el puesto a cubrir cuente con presupuesto
2. Brindar cursos de induccion al personal o profesionistas contratados en |a primera
semana de trabajo y brindar la asesoria fiscal adecuada al candidato
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| Xll.4.2 Procedimientos para la atencién de auditorias |

a.

b.

Propésito: Detectar errores, mejoras y oportunidades de cambio en las operaciones
contables y administrativas del Instituto.

Alcances: Que haya informacion contable transparente a cualquier instancia que lo
solicite.

Politicas de operacion:

1. El Coordinador Administrativo recibe a los auditores de las diferentes dependencias
y los presenta al Director General.

2. Los auditores comentan de que consistira ia revision y soficita Ia informacion de las
diferentes areas.

3. El Coordinador Administrativo suministrara la documentacion solicitada.
4. Los auditores revisaran la informacion contable y administrativa.

5. Una vez revisada la informacion y aplicados los procedimientos de auditoria
elaboraran un reporte preliminar que presenta la Coordinacién Administrativa.

6. El Coordinador Administrativo revisa el reporte comenta las observaciones con los
auditores a fin de resolver de manera verbal dichas observaciones.

7. Transcurre un tiempo en que los auditores hacen modificaciones y/o correcciones y
posteriormente entregan el informe final o dictamen a la Direccion General del Instituto.

8. El Director General revisa las observaciones encontradas y se las envia al
Coordinador Administrativo a fin de que se conteste.

9. Una vez hecha ia revision y teniendo el soporte documental se prepara un oficio de
respuesta y soporte de pruebas y se envia a los auditores.

10. Los auditores reciben oficio de respuesta y lo revisan para su aprobacion.

11. Si no se aprueba envia oficio donde se solicita donde se hagan los ajustes o
reclasificaciones derivadas de la auditoria, y/o conteste nuevamente hasta que se
solvente los observaciones o se sancione a los involucrados. p——
12. Silas pruebas solventan las observaciones emite su resolucién mediante Ut oficia v
de aprobacion de la auditoria dirigido a la Direccién General quien lo coynur -2\
Coordinacion Administrativa a fin de que se realicen las recomendacionesyio-aju: e
necesarios. W& %,

13. Se realizan los cambios contables que apliquen y se archiva el documeﬂt&@j}ﬁa

., 3 S0
— \__:'I o0
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= Del Coordinador Administrativo
1. Mantener la fransparencia y optimizacion de los recursos
2. Proporcionar a todas las éreas los recursos humanos y materiales para un adecuado
funcionamiento operativo
3. Mantener los registros contables con el soporte documental necesarios
4. Realizar los ajustes que procedan y/o que sugieran los auditores
5. Mantener en orden los archivos contables

| Xil.4.3 Procedimientos de registros de contabilidad |

a. Propésito: Llevar un control histdrico de las operaciones econdmicas que permitan
mantener las actividades en equilibrio.
b. Alcances: Presentar en forma razonable los aspectos importantes de activos, pasivos,
ingresos, egresos y patrimonio del Instituto.
c. Politicas de operacion:
1. El Auxiliar contable recibe las facturas pendientes de pago y las pasa al Coordinador
para su revision

2. El Coordinador revisa con el contador o despacho contable la codificacién segin el
catalogo de cuentas autorizado por el Instituto y de acuerdo al tipo de gasto se turna
la factura al area de contabilidad.

3. El area de contabilidad contabiliza en el sistema e imprime las pélizas de cheques,

una vez impresa dichas pélizas se pasan a revision y programacion del pago. Le pasan
las pdlizas de cheques al Coordinador administrativo para la autorizacion y recaleccion
de firmas.

4. El dia programado se pagan a los proveedores, una vez que se han pagado a todos
los proveedores se le informa al Coordinador admirativo y al contador para que pueda
contar con la informacion completa de los saldos en bancos.

5. El area administrativa revisa todas las cuentas que fueron afectadas en el mes,
elabora néminas, pélizas de aquellos movimientos que se realizaron en el mes, se
revisan las cuentas afectadas tanto en el balance como en el estado de :
pérdidas para la formulacion de estados financieros y se turnan con el
su registro. La Coordinacién administrativa revisa y firma los estad
descarga del presupuesto anual los gastos ejercidos del mes.

6. Los estados financieros se autorizan y se envian trimestralmente yk
reunion de la Junta de Gobierno se presentan para su aprobacion.
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= Del Contador
1. Llevar al dia los registros de las operaciones contables
2. Realizar el célculo y pago de impuestos
3. Elaborar los estados financieros que indiquen la situacién econémica del Instituto.

= Del Coordinador Administrativo
1. Supervisar y autorizar las operaciones contables
2. Controlar el presupuesto asignado del afio para el gasto corriente y para cada
proyecto de estudio del programa de trabajo
3. Presentar ante la Junta de Gobierno los estados financieros

| XIL.4.4 Procedimientos para el pago a proveedores ]

a. Propésito: Tener un canal sencillo de pagos que interrumpa el menos tiempo posible las
actividades del departamento administrativo contable.

b. Alcances: Este procedimiento aplica solo a proveedores.

c. Politicas de operacion:

1. El presenta a la recepcionista el o los contra-recibos para pago.

2. La recepcionista verifica que sea el horario y fecha para el pago; si no es el dia, se
le informa al proveedor cuando debe de regresar.

3. Si cumple con el horario y dia, se procede al pago.

4. Se revisan documentos que coincidan los contra-recibos u érdenes de compra con
la factura a pagar.

5. Cuando hay errores se le notifica al proveedor para que se hagan las aclaraciones
y/o correcciones.

6. Si no hay discrepancias, se le entrega el cheque al proveedor y este debera de
firmar la péliza de quien recibe el pago.

= De la recepcionista
1. Recibir solo a los proveedores que recibiran el pago

= Del Coordinador Administrativo
1. Revisar facturas que cumplan con los requisitos fiscales
2. Verificar que las facturas concuerden con las drdenes de compra autorizada
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Xil.5 AREA JURIDICA.- AUXILIAR JURIDICO Y ENLACE CON EL MUNICIPIO

XIL.5.1 Procedimientos para la asistencia y apoyo en temas juridicos para el IMPLAN ]

a. Propésito: Auxiliar en las actividades cotidianas de atencién a la ciudadania en el
aspecto de acceso de informacion, vinculacion con instituciones académicas, proyectos o
planes para reglamentarlos a la normatividad municipal estatal y federal.

b. Alcances: Asesorar de manera explicita y eficaz los proyectos y planes oficiales
elaborados en materia juridica. Ademas de elaborar instrumentos técnico-juridicos que
indiquen la estrategia en cuanto a los temas de infraestructura, ordenamiento territorial,
uso de suelo, servicios pablicos, equipamiento, etc. Asi como la elaboracion de un
boletin informativo de las actividades del Instituto.

c. Politicas de operacion:

1. Se asesora a todo las areas del Instituto en materia juridica.

2. Solicita informacion a todas las areas del instituto de lo que se genera para mantener
actualizada la informacion que solicita el departamento de acceso a la informacion
publica, la cual se envia a dicho departamento del H. Ayuntamiento de Navojoa de
forma trimestral.

3. Mantener una cordial comunicacion para el intercambio de informacion y convenios
con las diferentes instituciones y/o dependencias.

= Del Auxiliar Juridico y Enlace con el Municipio
1. Mantener informado a ia Direccion General de las actividades
2. Control y base de datos de los prestadores de servicio social
3. Adecuar los planes y proyectos a las normas juridicas
4. Enviar informacion pablica al departamento de acceso a la informacion
periddicamente.
5. Elabora el boletin informativo del IMPLAN cada mes.
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TRANSITORIOS

PRIMERO - El presente Manual entrara en funciones al siguiente dia de su aprobacion por parte
de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Planeacion Urbana de Navojoa.

SEGUNDO.- Toda situacion no prevista en el presente ordenamiento, se estara de conformidad
a lo dispuesto por el Reglamento de las Entidades de la Administracion Pablica Paramunicipal del
Municipio de Navojoa, el Acuerdo de creacion del Instituto, por el Reglamento Interno del Instituto

Municipal de Planeacion Urbana de Navojoa y por los acuerdos y directrices de la Junta de
Gobierno del IMPLAN.

Navojoa, Sonora a 16 de Agosto de 2018.
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IDENTE, ICIPAL Y PRESIDENTE DE LA JUNTA

. ING. LEOBARDO VIDAL TE C. ARQ. MARIANELA BERTTOLINI ABREU
SECRETARIO TECNICO DE LA JUTA DIRECTORA GENERAL DEL IMNLAN
o
C. LIC. HUG R GASTELUM C. LIC. HUMBERTO SCHWARZHRECK N \ 0
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