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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

1 CEDULA DE IDENTIFICACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Cédula de Identificacion ‘

RESPONSABLE DE
; NO. DE RESPONSABLE ELABORACION,
CLAVE TIPO TITULO ; )
PAGINAS DE APLICACION CONTROLY
ACTUALIZACION
Manual de
Organizacion del
MO- Coordinacion de
Instituto Municipal Director
IMIP  Organizacién 100 Administracién y
de Investigacion y General
NOG Difusion

Planeacion de

Nogales, Sonora

Control de Cambios

No. de APARTADOS PAGINAS MOTIVO RESUMEN FECHA DE
Revisidén AFECTADOS MODIFICADAS  DEL CAMBIO DEL CAMBIO VIGENCIA

1 No aplica No aplica Emisidn Emisidn
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2 AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 61 fraccion | inciso B de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal
del Estado de Sonora y el Art. 14 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sonora
se expide el presente Manual de Organizacidon y Procedimientos del Instituto Municipal de
Investigacion y Planeacidon de Nogales, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccidn para el

publico en general y el personal que en él labore.

APROBO
El H. Ayuntamiento de Nogales, Sonora en la ___ Sesiéon Ordinaria celebrada el dia __ de
de mediante el Acuerdo No. del Acta .

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez

Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

3 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos es un instrumento que muestra una vision
en conjunto de la estructura del Instituto Municipal de Investigacidn y Planeacion de Nogales, en
el que se detalla la informacidn de las atribuciones, estructura organica, funciones de las dreas que
la integran, niveles jerarquicos y organigrama.

Es una herramienta que precisa la responsabilidad de cada una de las areas, para el correcto
funcionamiento de las mismas, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad, a efecto de cumplir
con los objetivos estratégicos que dan origen a este Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Municipal.

Este documento servird para orientar al personal que forme parte del Instituto Municipal de
Investigacion y Planeacién de Nogales, tanto en su proceso de selecciéon y reclutamiento, como de
induccién y capacitacién de los empleados.

Por la importancia que representa en el cumplimiento de los actos de los organismos
descentralizados del gobierno y a efecto de contar con los elementos basicos que agilicen y
apoyen el mejoramiento de la funcién publica, el Organo de Gobierno del IMIP, ha tenido a bien

aprobar este Manual en su Sesién Ordinaria celebrada el de de , bajo

el ActaNo. .

Como guia técnica se utilizé la “Guia para la elaboracién de Manuales de Organizacion” publicado
por la Secretaria de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Sonora en febrero de 2008
bajo la Clave DA-03-V04.

Asi, el Manual del Instituto Municipal de Investigacion de Nogales es un instrumento que
contribuye al objetivo estratégico establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012, de

conformar una administracién publica moderna en su estructura, sistemas y métodos de trabajo.

Pégina 9/100



MANUAL DE ORGANIZACION
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4 DEFINICIONES

Ayuntamiento: Cuerpo politico-administrativo integrado por el Presidente Municipal y los

regidores en funciones.

IMIP: Instituto Municipal de Investigacion y Planeacidn de Nogales, Sonora.

Organo de Gobierno: Maxima autoridad del Instituto, se compone de 9 miembros.

Consejo Ciudadano Consultivo: Organo técnico de participacién y consulta permanente, se

compone de 18 miembros.

Consejero: Miembro con voz y voto del Organo de Gobierno del IMIP.

Consejero Ciudadano: Miembro con voz y voto del Consejo Ciudadano Consultivo del IMIP.

Junta Directiva: Director General, Subdirector Técnico y los Coordinadores de area del IMIP.

Manual: El presente manual de organizacién y procedimientos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

5 ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion de Nogales, es un organismo publico
descentralizado del Gobierno Municipal de nueva creacidn que corresponde a una necesidad
estratégica, de que exista un organismo que se encargue de establecer la continuidad en los
procesos de planeacién entre las administraciones, que a su vez auxilie a la autoridad municipal
competente en materia de desarrollo urbano, para que de manera conjunta y ordenada se
consigan los objetivos de los Planes Municipales de Desarrollo.

Asi mismo, el IMIP podra dotar al Gobierno Municipal de procesos de planeacién y programacion
eficientes mediante una estructura técnico-operativa y ser capaz de conducir el desarrollo urbano
a través de la planeacién institucionalizada y participativa.

Para cumplir adecuadamente con éstos propdsitos, se establecen mecanismos de vinculacion
directa y permanente con la ciudadania a través de su Organo de Gobierno y Consejo Ciudadano
Consultivo, para efecto de conocer, en todo momento, sus necesidades y realizar y contratar los
estudios correspondientes que permitan anticipar soluciones.

Por tal razén, es fundamental que todo el personal que integra las dreas del Instituto Municipal de
Investigacion y Planeacidon de Nogales, cuente con los elementos programadticos que le orienten
para el cumplimiento efectivo y eficaz de sus labores, funcién que aporta este Manual de
Organizacion.

El acuerdo de creacién de este organismo publico descentralizado de la administracién municipal
se encuentra asentado en el Acta Numero Diez de la Sesién Extraordinaria celebrada por el H.
Ayuntamiento de Nogales el dia 14 de diciembre de 2006, mismo que fuera publicado en el Boletin

Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, Numero 3, Seccidn Il del jueves 9 de julio de 2009.
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6 MARCO LEGAL

LEYES:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con especial énfasis en sus
articulos 25, 26, 27 y 115.

e Ley General de Asentamientos Humanos, articulos 6 y 9.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente, articulo 10.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora, articulo 25-Cy 136.

e Leyde Gobierno y Administracién Municipal, articulos 6y 61y 118.

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Sustentable del Estado de Sonora, articulo 9.

e Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Sonora, articulos 8 y
36.

e Leyde Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sonora, articulo 14.

REGLAMENTOS:

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Nogales.

e Reglamento del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacidn de Nogales.

Citando a la Iniciativa con proyecto de decreto mediante la cual se expide la Ley de Planeacion
para el Estado de Sonora se |le debe reconocer a este Instituto lo siguiente:

e Se propone la creacion de un Sistema Informdtico que permita dar control y sequimiento al
cumplimiento de metas y objetivos planteados, asi como la obligatoriedad de desarrollar
indicadores.

e En la planeacion municipal se llegé a la conclusion de establecer responsabilidades de
planeacion a largo plazo en los municipios con poblacion mayor a 50 mil habitantes, asi
como, la creacion de Institutos Municipales de Investigacion y Planeacion como entes
técnicos que evaluen todo el proceso de planeacion y cumplimiento de metas en forma
prospectiva y retrospectiva.

Una vez que fue dado a conocer el resultado presentado por el Consejo Técnico Consultivo, el dia 5

de Abril de 2018, se llevé a cabo el segundo foro de consulta en colaboracion con el Instituto

Pégina 12/100



MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Municipal de Investigacion y Planeacion en la ciudad de Nogales, con el propdsito de dar a conocer
el proyecto de consulta publica presentado, para lo cual fueron convocados desarrolladores,
académicos, estudiantes, funcionarios del ayuntamiento y ciudadanos interesados en participar en

ese foro.
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7 ATRIBUCIONES

De conformidad con el Acuerdo de Creacidn del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion
de Nogales, este se integra de la siguiente manera:
El Organo de Gobierno

El Consejo Ciudadano Consultivo

woonN e

El Director General y
4. El Comisario
Las facultades del Organo de Gobierno son las siguientes:
I.  Aprobar el programa general de administracién y operacién del instituto;
II.  Aprobar el presupuesto y programa anual de operacion;

Ill.  Autorizar la firma de cheques a personas distintas al Tesorero y al Director General. En los
cheques expedidos deben de concurrir cuando menos dos firmas, la firma de cuando
menos uno de los sefialados;

V. Con la autorizacion previa del Ayuntamiento, si fuera el caso, acordar la contratacion de
financiamientos y el otorgamiento de garantias mediante resolucién acordada por el voto
afirmativo de cuando menos las dos terceras partes del total de los miembros que
integran el Organo de Gobierno. El organismo solo puede endeudarse de la manera que lo
hace el Municipio.

V.  Autorizar el otorgamiento de titulos de crédito;

VL. Elaborar su propio reglamento, el reglamento interior del Instituto y los demas
reglamentos que sean necesarios para el funcionamiento del mismo;

VII. Nombrar al Director General;
VIII. Proponer al Ayuntamiento el proyecto de reglamento interno del Instituto, asi como los
demas que fueran necesarios para su funcionamiento; y
IX. Realizar el analisis y aprobar las propuestas hechas por los consejeros a fin de ser
sometidas al Ayuntamiento para su consideracidn y aprobacidn en su caso.
Las Obligaciones del Organo de Gobierno son las siguientes:
I Formular y presentar al Ayuntamiento, a mas tardar el 15 de noviembre de cada afio, su
presupuesto y programa anual, previa consulta con el Tesorero;

Il. Presentar al Tesorero Municipal sus estados financieros mensuales y anuales;
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Dar las facilidades necesarias al Comisario designado por el Organo de Control y
Evaluacién Gubernamental para que conozca, investigue, revise y verifique, sin limitacién
alguna, la contabilidad, actas, libro, registro, documentos, sistemas y procedimientos de
trabajo y en general, la total operacidn que se relacione o indirectamente con los fines del
organismo;

Ordenar que se revisen anualmente sus estados financieros por un auditor externo que
sera invariablemente un contador publico independiente y publicar dichos estados
financieros y el dictamen de |la auditoria en el Boletin Oficial del Estado y en un periddico
de los de mayor circulacién en el Municipio; y

El organismo debe cumplir con todas las disposiciones en materia de revision, fiscalizacién
y glosa de las cuentas publicas a que estan sujetos los Municipios y organismos

paramunicipales.

Las facultades y obligaciones del Director General son:

VI.

VIL.

Colaborar con el Ayuntamiento y demas autoridades municipales en materia de
planeacién;

Formular, elaborar, actualizar, revisar, controlar y evaluar el anteproyecto del plan
director de desarrollo urbano, sus planes parciales y sectoriales, los reglamentos de
zonificacién o declaratorias de usos, reservas y destinos correspondientes, asi como el
plan municipal de desarrollo, para someterlos a su estudio, conocimiento y aprobacion por
parte del Ayuntamiento;

Coordinar la ejecucién de los planes y proyectos municipales en congruencia con los
planes nacionales y estatales de desarrollo urbano, a través de organismos federales y
estatales competentes;

Promover a través del Consejo o dependencia adecuados, la participaciéon ciudadana por
medio de consultas publicas en el proceso de elaboracién de estudios, planes y proyectos
que realice el Instituto, sometiéndolos a la aprobacién del Ayuntamiento.

Elaborar los proyectos de obra publica que propondra al Ayuntamiento;

Preparar programas de investigacién, organizar el acopio de documentacion, propuestas
de proyectos urbanos y obra publica, sometiéndolos a la aprobacién del Ayuntamiento;
Proponer al Ayuntamiento las acciones a tomar para promover el uso eficiente del suelo

urbano y evitar el crecimiento descontrolado;
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Auxiliar como consultor técnico del Ayuntamiento en consultas sobre cambios de uso de
suelo que le sean solicitados, rindiendo los dictdmenes técnicos correspondientes;
Proponer al Ayuntamiento, para su aprobaciéon, los cambios de uso de suelo que se
justifiquen;

Localizar e inventariar las superficies baldias dentro de las zonas plenamente urbanizadas
y proponer al Ayuntamiento incentivos para su aprovechamiento a través de planes,
programas y actividades que al efecto se instrumenten;

Proponer al Ayuntamiento la declaratoria de zonas sujetas a conservacion ecolégica;
Proponer al Presidente Municipal, solicite al Ejecutivo del Estado o a la autoridad federal
competente, la expropiacidon de bienes por causa de utilidad publica en los términos que
establezcan las leyes correspondientes;

Asesorar al Ayuntamiento en la adquisicion de reservas territoriales, 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;

Promover y planear la creacion de dreas verdes, parques y jardines publicos, organizando
su desarrollo distribucién y creacidn acorde a las condiciones climaticas y al
abastecimiento de agua para su riego, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de la
poblacién y propiciar la conservacién del medio ambiente;

Participar en la elaboracidn y actualizacion del atlas de riesgos, planes de contingencia o
mantenimiento en materia de proteccion civil;

Promover en la comunidad, en coordinacidn con el organismo municipal encargado del
agua, el uso racional y eficiente de esta y la utilizacidon de la tecnologia adecuada para el
tratamiento de aguas residuales en colonias o fraccionamientos;

Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos en materia de transporte publico, asi
como determinar sistemas, rutas y equipos para el mejoramiento de este en el Municipio,
que garantice un servicio eficiente, econdmico y limpio en cumplimento a la
reglamentacion existente para la conservacion del medo ambiente, sometiéndolo a la
aprobacion de la autoridad competente;

Desarrollar una accién permanente en investigacion y estudio que permita la adecuacién
oportuna del sistema vial de la ciudad a las condiciones cambiantes del desarrollo urbano
y someter los resultados de su trabajo al conocimiento de la autoridad competente para la

toma de decisiones y acciones que se sugiera realizar;
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Definir criterios y mecanismos para la proteccidon y acrecentamiento del patrimonio
cultural en todas sus manifestaciones, tales como sitios histéricos, con el fin de fortalecer
el sentimiento publico de pertenencia y arraigo en la comunidad;

Elaborar, actualizar y administrar el sistema de informacidon documental, estadistica y
cartografica municipal;

Dar a conocer y permitir el acceso a la informacion documental y andlisis que practique el
Instituto, a toda clase de instituciones de investigacion y ensefianza, asi como al publico en
general;

Proporcionar elementos documentales, técnicos, operativos y de juicio necesarios para la
toma de decisiones;

Disefiar campanas de educacién para concientizar a la poblacién a cerca de soluciones a
problemas especificos de su competencia y de la necesidad de programas encaminados a
mejorar la calidad de vida;

Proponer al Ayuntamiento las modificaciones, reformas y adecuaciones a la
reglamentacidon en materia de desarrollo urbano y de uso de suelo que se requieran y los
proyectos de iniciativa de Ley que se estimen necesarios;

Administrar el patrimonio del Instituto;

Administrar el personal a su cargo;

Informar al Ayuntamiento de su actuacidon y de las gestiones que se realice en el
desempeiio de su cargo;

Las facultades a que se refieren los numerales Il, IX, XI, Xll, XXIV, y XXVII deberdn ser
ejercidas previa aprobacién del Organo de Gobierno; y

Las demas que le asignen las disposiciones juridicas aplicables.
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8 ORGANIZACION INTERNA

8.1 OBJETIVOS, VISION Y MISION

OBIJETIVOS

El Instituto Municipal de Investigacidon y Planeacién de Nogales tiene, de conformidad con su

acuerdo de creacion, los siguientes objetivos:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Establecer la continuidad en los procesos de planeacion;

Auxiliar a la autoridad municipal competente en materia de desarrollo urbano en la
realizacidon de sus funciones;

Dotar de procesos de planeacidon y programacion eficientes mediante una estructura
técnico-operativa capaz de conducir el desarrollo urbano a través de la planeacion
institucionalizada;

Proyectar y proponer el sistema normativo del desarrollo urbano municipal;

Proponer los criterios técnicos para el control urbano;

Proponer los criterios de planeacidn y acciones municipales;

Elaborar, evaluar y proponer al Ayuntamiento la actualizacién y modificacion de los
instrumentos locales de planeacidon cuando el desarrollo urbano y las condiciones socio-
econdmicas asi lo requieran;

Generar estudios y proyectos urbanos de apoyo a los programas municipales;

Crear, actualizar y administrar el banco municipal de informacidn estadistica basica;
Generar los instrumentos de investigacion estadistica y de actualizacidon cartografica y
administrar el sistema de informacién geografica municipal; y

Elaborar estudios urbanos y regionales.

LA VISION

Ser una institucion que promueva el desarrollo sustentable, con énfasis en el dmbito urbano, a

través de la aplicaciéon de rigurosos elementos técnicos y éticos, integrando la participacion

ciudadana en la planificaciéon e investigacidn que conlleven a posicionar Nogales como una ciudad

competitividad en la economia global y a mejorar la calidad de vida de sus habitantes.
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LA MISION

Elaborar, promover, evaluar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos que Nogales,
Sonora requiere para su desarrollo sustentable en un marco de gobernabilidad democratica que

incorpore la planificacidn colaborativa.

8.2 POLITICAS ORGANIZACIONALES

ESTRUCTURA
Para el correcto ejercicio de sus funciones técnicas y administrativas, el IMIP Nogales se integra de
la siguiente forma:
Primeramente; la maxima autoridad del Instituto
e Organo de Gobierno
o Presidente
o Secretario Técnico
o Tesorero
= Consejero
En segundo término, el drgano técnico de participacion y consulta:
e Consejo Ciudadano Consultivo
o Presidente
=  Consejero ciudadano (representante del gobierno municipal)
=  Consejero ciudadano
Por ultimo; la estructura interna del Instituto y las dreas que lo integran
e Direccién General
e Coordinacidn de Administracion y Difusion
e Coordinacidon de Movilidad e Infraestructura
e Coordinacidn de Geoestadistica e Informatica
e Coordinaciéon de Estudios y Proyectos
e Coordinacion de Disefio Urbano y Equipamiento
e Coordinacidén de Desarrollo Humano

e Coordinacion del Observatorio Urbano y Proyectos Especiales
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Puestos que integran al IMIP:

1. Director General

1.1.

Subdirector Técnico
1.1.1.1.  Secretaria
1.1.1.1.1.  Secretaria Auxiliar
1.1.2. Coordinador de Administracion y Difusion
1.1.2.1.  Disefiador Gréfico
1.1.2.2.  Bibliotecario
1.1.2.3.  Auxiliar Contable
1.1.2.3.1.1. Recepcionista
1.1.2.3.1.2. Mensajero
1.1.2.3.1.3. Intendente
1.1.3. Coordinador de Movilidad e Infraestructura
1.1.3.1.  Técnico en Movilidad
1.1.3.2.  Técnico en Infraestructura
1.1.3.3. Topdgrafo
1.1.3.3.1.1. Asistente de Topografo
1.1.4. Coordinador de Geoestadistica e Informatica
1.1.4.1. Analista CAD/SIG
1.1.4.2. Programador
1.1.5. Coordinador de Estudios y Proyectos
1.1.5.1.  Técnico en Urbanismo
1.1.5.2.  Analista Técnico
1.1.6. Coordinador de Disefio Urbano y Equipamiento
1.1.6.1.  Disefiador Urbano
1.1.6.1.1. Proyectista
1.1.7. Coordinador de Desarrollo Humano
1.1.7.1.  Analista Social
1.1.7.1.1. Encuestador
1.1.8. Coordinador del Observatorio Urbano y Proyectos Especiales
1.1.8.1.  Analista Estadistico
1.1.8.1.1. Capturista
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La realizacion de tramites del personal, asi como la compra de insumos bdsicos para el
funcionamiento del Instituto recaen en la Coordinacidn Administrativa, en coordinacién y
supervisién de la Subdireccién Técnica. Toda compra de insumos deberd sujetarse a las politicas

del Instituto, vigentes en su programa y presupuestos anuales.

PUESTOS
Los nombres de los puestos que conforman el organigrama del IMIP, asi como las funciones que se
desempenen en cada uno de ellos estaran especificados en este manual. Ademas, las personas

gue ocupen dichos puestos deberan reunir el perfil especifico correspondiente.

CONTRATOS, REMOCIONES, SUSPENSIONES, LICENCIAS, PROMOCIONES Y ASCENSOS
La contratacion de los puestos vacantes y existentes dentro del organigrama del IMIP, se dard bajo
el principio de igualdad de oportunidades, para lo cual se considerardn los conocimientos, la
idoneidad, el perfil y la experiencia de los candidatos. Para una contrataciéon de este tipo, se
emitird una convocatoria en la que se estableceran con precisidon los requisitos a cubrir, y se
tomaran en cuenta para la seleccion de los candidatos externos que los reunan. Dichas
contrataciones, se realizaran exclusivamente bajo el esquema fiscal de honorarios.
Los prestadores de servicios encuadrados en la clasificacion fiscal de honorarios, que se
encuentran activos prestando sus servicios al organismo, y cuentan por lo menos con un afio
consecutivo en esta condicién, podran ser considerados para cambiar su estatus fiscal y pasar a
formar parte de la nédmina, tomando en cuenta los conocimientos, la idoneidad, el perfil y la
experiencia, dichos requisitos deberdn ser analizados por el Organo de Gobierno, quien calificars,
y aprobara en su caso dicho cambio. La transicién implica permanecer en el mismo puesto, un
movimiento horizontal o una promocion.
La promocion profesional de las personas que ya forman parte de la ndmina del IMIP, se dard
también bajo el principio y condiciones antes mencionadas. Para una promocidn de este tipo,
cualquier miembro de la Junta Directiva podrd proponer al candidato que reuna el perfil necesario
para el puesto determinado, misma que analizard, calificard y aprobard en su caso la Junta
Directiva. Avalada la propuesta, se formaliza la promocioén.
Las suspensiones y licencias para ausentarse del cargo se entenderdn como se sefiala en el

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion de Nogales.

Pégina 21/100



MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

8.3 ORGANIGRAMA GENERAL

Organo de Gobierno

Consejo Consultivo

Comisario

Direccién General

1.1 Subdirector
Técnica

1 Director General

1.1.1.1 Secretaria

1.1.2 Coordinacion
de Administracion y
Difusion

1.1.2.1 Disefiador

Grafico

1.1.2.2 Bibliotecario

1.1.2.3 Auxiliar
Contable

1.1.23.11
Recepcionista

1.1.2.3.1.2
Mensajero

1.1.23.13

Intendente

1.1.3 Coordinacion
de Movilidad
e Infraestructura

1.1.3.1 Técnico en
Movilidad

1.1.3.2 Técnico en
Infraestructura

1.1.3.3 Topdgrafo

1.1.3.3.1.1 Asistente
de Topdgrafo

1.1.4 Coordinacion
de Geoestadistica e
Informatica

1.1.4.1 Analista
CAD/SIG
(variable)

1.1.4.2 Programador

1.1.6 Coordinacion
de Disefio Urbano
y Equipamiento

1.1.5 Coordinacion
de Estudios y
Proyectos

1.1.5.1 Técnico en
Urbanismo
(variable)

1.1.6 1 Disefiador
Urbano

1.1.5.2 Analista
Técnico
(variable)

1.1.7 Coordinacion
de Desarrollo
Humano

1.1.7.1 Analista Social

Nivel del Puesto

1.1.8 Observatorio
Urbano Local

1.1.8.1 Analista
Estadistico

No Aplica
Nivel 5
Nivel 6
Nivel 7
Nivel 8
Nivel 9
Nivel 10

il
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Con derecho a voz y voto

Presidente del Organo
de Gobierno

Secretario Técnico

Tesorero

Consejero

Consejero

Consejero

Consejero

Consejero

Consejero

Direccidn General del
IMIP

Tesoreria Municipal

Con derecho a voz; sin voto

Secretaria de
Desarrollo Urbanoy
Ecologia
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8.3.1.1 Funcién General del Organo de Gobierno y puestos que lo integran

EL Organo de Gobierno es la maxima autoridad del Instituto, determina los asuntos

administrativos y financieros, establece y evalia las metas del organismo y regula las normas

internas del mismo, tiene las mds amplias facultades de dominio, administracién y representacién

gue requieran de poder o clausula especial, sus atribuciones han sido previamente sefaladas en el

capitulo correspondiente.

El Organo de Gobierno se integra por nueve miembros, con voz y voto, de |a siguiente manera:

e Tres miembros de H. Ayuntamiento de Nogales que serdn:

O

O

Presidente Municipal

Dos regidores

e Seis representantes ciudadanos, que seran:

O

O

Un representante del Colegio de Ingenieros Civiles

Un representante del Colegio de Arquitectos

Un representante del Consejo Empresarial de Nogales

Un representante de las Instituciones de Educacién Superior

Dos representantes elegidos de entre los miembros ciudadanos del Consejo

Consultivo del IMIP.

Los representantes del H. Ayuntamiento de Nogales serdn:

1. El Presidente Municipal de Nogales en funciones, que sera el presidente del Organo de

Gobierno, pudiendo designar un presidente sustituto.

2. El Regidor de mayoria, quien funge como Presidente de la Comision de Desarrollo Urbano

y Obras Publicas, serd quien ocupard el cargo de Secretario Técnico del Organo de

Gobierno.

3. El Regidor de representacidon proporcional, quien también debera formar parte de la

Comisidn de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

En el caso del Secretario Técnico, podra designar a un sustituto, previa la aprobacién del

Presidente Municipal. El sustituto ocupara las asignaciones y tendra las facultades y obligaciones

que en el Organo de Gobierno del Instituto corresponden a quien sustituye.

El Tesorero del Organo de Gobierno, con voz y voto en las decisiones sera designado por los

consejeros, de entre los dos representantes ciudadanos elegidos del Consejo Ciudadano

Consultivo. El Tesorero podrda designar un sustituto, previa autorizaciéon del Organo de Gobierno.
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Los cargos como miembros del Organo de Gobierno tienen un cardcter honorario y en
consecuencia los titulares no recibiran retribucién, emolumento o compensacién alguna por el
desempeno de sus funciones.
Los cargos como miembros del Organo de Gobierno tendran una duracién de tres afios. Los
integrantes del Organo de Gobierno deberan proponer persona que los supla, para el caso de que
no puedan acudir a alguna de las sesiones de la misma.
El Organo de Gobierno del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién de Nogales considera
a tres invitados con derecho de voz pero sin voto, incluyendo a quien ocupe los cargos de:

e Direccion General del IMIP;

e Tesoreria Municipal, y;

e Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.
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8.3.1.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos.
8.3.1.2.1 Consejero
Nombre del puesto: Consejero
Le reporta a: H. Ayuntamiento
Le reportan: El Consejo Ciudadano Consultivo y la Direccidon General del IMIP
No. de personas en el puesto: 9

Tiene relacion con las siguientes areas:

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos.

Formular y presentar al Ayuntamiento, a mas tardar el dia 15 de noviembre de cada afio, su
presupuesto y programa anual de operacion, previa consulta con el Tesorero Municipal.

Presentar al Tesorero Municipal, los estados financieros.

Dar las facilidades necesarias a la persona que se designe en los términos del articulo 12 de la Ley
Organica, para que conozca, investigue, revise y verifique, sin limitacion alguna, la contabilidad,
actas, libro, registro, documentos, sistemas y procedimientos de trabajo o indirectamente con los
fines de organismo.

Coordinar la elaboracién y actualizacion del Plan Director de Desarrollo Urbano, sus planes parciales
y sectoriales, los reglamentos de zonificacion o declaratorias de usos, reservas y destinos
correspondientes; asi como evaluarlos para someterlos a aprobacién del Ayuntamiento.

Ordenar que se revise anualmente sus estados financieros por un auditor externo que sera
invariablemente un contador publico independiente, y publicar dichos estados financieros y el
dictamen de auditoria en el Periddico Oficial del Estado y en un periddico de los de mayor
circulacién en el Municipio.

Asistir a las reuniones que convoque el Secretario Técnico del Organo de Gobierno del IMIP.
Someter a consideracién del Organo de Gobierno del IMIP, el nombramiento de su suplente.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacion académica No aplica
Grado minimo requerido = No aplica

Experiencia en el puesto  No aplica

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 21 afos
Idiomas No aplica
Caracteristicas No aplica
Habilidades No aplica

Anual

Mensual

Cuando ocurra

Eventualmente

Anual

Cuando ocurra

Al entrar en

funciones
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Con derecho a

voz y voto

Presidente del Consejo
Consultivo

Funcionario de la Admoén. Mpal.

Consejero Ciudadano
(Representante del Gobierno
Municipal)

Consejero Ciudadano
(Representante del Gobierno
Municipal)

Funcionario de la Admoén. Mpal.

Consejero Ciudadano
(Representante del Gobierno
Municipal)

Consejero Ciudadano
(Representante del Gobierno
Municipal)

Consejero Ciudadano
(Funcionario de la
Administraciéon Publica directa)

Consejero Ciudadano
(Funcionario de la
Administracion Publica directa)

Funcionario de la Admon. Mpal.

Consejero Ciudadano

Consejero Ciudadano

Funcionario de la Admén. Mpal.

Consejero Ciudadano

Consejero Ciudadano

Funcionario de la Admoén. Mpal.

Consejero Ciudadano

Consejero Ciudadano

Funcionario de la Admén. Mpal.

Consejero Ciudadano

Consejero Ciudadano

Representante del OOMAPAS

Consejero Ciudadano

Consejero Ciudadano

Representantes de los organismos y
asociaciones no electos como Consejeros

Ciudadanos

Consejero Ciudadano

Director General del IMIP

Con derecho a voz; sin voto
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8.3.2.1 Funcion General del Consejo Consultivo y puestos que lo integran

El Consejo Consultivo, es un drgano técnico de participacién y consulta permanente integrado por
funcionarios municipales, regidores y ciudadanos representativos de diversos grupos de la
sociedad
El Consejo Ciudadano Consultivo se integra por 18 miembros de la siguiente forma:
e Cuatro representantes del Gobierno Municipal, todos ellos con voz y voto:
o El Presidente Municipal;
o Elregidor presidente de la Comisidn de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;
o Unregidor de representacién proporcional;
o Otroregidor de mayoria.
e Dos funcionarios de la administracién publica directa, con voz y voto
o ElTesorero Municipal; y
o El Secretario de Desarrollo Urbano;

e Doce consejeros ciudadanos con voz y voto, electos conforme a lo establecido en el
Reglamento Interior del IMIP; uno de estos consejeros ciudadanos fungird como
Presidente del Consejo Ciudadano Consultivo, quien serd elegido por votacion interna
entre los mismos Consejeros Ciudadanos una vez entrados en funciones. Estos seran:

o Unrepresentante del Colegio de Arquitectos;

o Unrepresentante del Colegio de Ingenieros Civiles

o Unrepresentante del Consejo Empresarial

o Unrepresentante de las Escuelas de Educacidn Superior

o Dos representantes de los Consejos Ciudadanos

o Dos representantes de las Asociaciones de Vecinos; y

o Cuatro representantes de otras cdmaras, asociaciones y organismos del Padrén

que no formen parte del Organo de Gobierno.

Ademas seran invitados permanentes del Consejo Ciudadano Consultivo, con voz pero sin voto, los
siguientes:

e Seis funcionarios de la administracion Municipal nombrados por el Presidente Municipal,
gue seran representantes de las diferentes areas de la administracién municipal que estén
relacionadas con los diferentes aspectos del desarrollo de la ciudad.

e Unrepresentante del organismo operador de agua potable y alcantarillado de Nogales.
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e Los representantes de los organismos y asociaciones acreditadas en el padrén que no
hayan resultado electos como Consejeros Ciudadanos y los consejeros suplentes.
e El Director General del Instituto, quien podra ser acompanado a las sesiones del Consejo

Ciudadano Consultivo, por el personal técnico que estime necesario.

8.3.2.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos.
8.3.2.2.1 Consejero Ciudadano
Nombre del puesto: Consejero Ciudadano
Le reporta a: Organo de Gobierno del IMIP
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 18
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Organo de Gobierno del IMIP; Direccidn general y Coordinaciones de drea

Externa: Dependencias municipales, ciudadanos, organismos diversos.

Asistir a las reuniones que convoque el Presidente del Consejo Ciudadano Consultivo. Cuando

Ocurra
Analizar y atender todos los asuntos especificos relacionados con el Desarrollo Urbano en el Municipio Cuando
que presente a consideracion o estudio, la Direccion General. Ocurra
Someter a consideracion del Consejo Ciudadano Consultivo cualquier tema de su interés o proyecto que Cuando
hubiera realizado por si u otra persona. ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacion académica No aplica
Grado minimo requerido = No aplica

Experiencia en el puesto  No aplica

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 21 afos
Idiomas No aplica
Caracteristicas No aplica
Habilidades No aplica
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8.3.3 SUBORGANIGRAMA ANALITICO DE LA DIRECCION GENERAL

1 Direccién General

1.1 Subdireccion
Técnica

1.1.1.1 Secretaria

Nivel del Puesto
Nivel 5

Nivel 6
Nivel 8

Nivel 9
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8.3.3.1 Funcidn general de la Direccidon General y puestos que la integran.

El Director General, es la persona nombrada por el Organo de Gobierno, con el perfil técnico
adecuado para dirigir el Instituto, conducir sus aspectos técnicos y administrar el patrimonio y
personal del mismo.

El Director General del Instituto tiene la representacién legal del organismo, y podra celebrar y
otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto y podra ejercer las mds amplias
facultades de dominio, administracidn, pleitos y cobranzas, asi como otorgar y revocar poderes
para pleitos y cobranzas y para actos de administracidon y demas sefialadas en el articulo 109 de la
Ley de Gobierno y Administracién Municipal, tomando en cuenta las disposiciones que para este
efecto emita el Organo de Gobierno.

El Director General debera organizar los sistemas de contabilidad, control y auditoria internos, de
acuerdo con sanos principios de contabilidad y administracion y tomando en cuenta las
observaciones del comisario.

El Director General tiene las atribuciones senaladas en el capitulo correspondiente, ademds de
aquellas que establezca el Reglamento Interno del IMIP; dichas atribuciones son apoyadas por el
Subdirector Técnico quien supervisa y da seguimiento a las actividades de los planes y programas
qgue el IMIP elabora, revisa y actualiza manteniendo la coordinacién entre las dreas del Instituto.
Coordina en la elaboracidn del programa general de trabajo y la propuesta de obra publica anual
que se presenta al gobierno municipal para su consideracion. Una vez autorizados, da seguimiento
a fin de que éstos se lleven a cabo. También aqui se coordina la elaboracidon de contratos,

convenios y acuerdos de los que el IMIP forma parte.

Puestos que integran la Direccién General.
1. Director General
1.1. Subdireccion Técnica
1.1.1.1. Secretaria

1.1.1.1.1. Secretaria Auxiliar
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8.3.3.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos
8.3.3.2.1 Director General
Nombre del puesto: Director General

Le reporta a: Organo de Gobierno

Le reportan: Subdirector Técnico; Coordinadores de Area; Secretaria de la Direccién General y

Secretaria Auxiliar.

No. de personas en el puesto: 1

Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

instituciones de educacién superior.

Dirigir los procesos de planeacion del desarrollo urbano en el Municipio de Nogales.

Atender comisiones y observaciones del Organo de Gobierno.

Coordinar y asistir a juntas de trabajo del Consejo de Planeacidn Municipal (COPLAM)

Coordinar la elaboracién y actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano, sus planes parciales y
sectoriales, los reglamentos de zonificacion o declaratorias de usos, reservas y destinos
correspondientes; asi como evaluarlos para someterlos a aprobacion del Ayuntamiento.

Informar de los avances en los planes de trabajo al Organo de Gobierno.

Atender correspondencia recibida.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y politicas del IMIP

Coordinar la ejecucion de los planes y proyectos municipales en congruencia con los planes estatales
y nacionales, a través de los organismos y/o dependencias correspondientes.

Proponer al ayuntamiento las acciones a tomar para promover el uso eficiente del suelo urbano y
evitar el crecimiento descontrolado.

Firmar y autorizar todo tipo de documentos emitidos por las diferentes areas del IMIP (oficios,
dictdmenes, requisiciones, némina, etc.).

Representar al IMIP y al Gobierno Municipal en eventos, juntas y reuniones de desarrollo urbano de
las ciudades.

Asistir a las reuniones de Gabinete.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

organismos diversos e

Diario

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Periédicamente

Periddicamente

Diario

Diario

Periédicamente

Cuando ocurra

Diario

Cuando ocurra

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto, Ingeniero Civil, Urbanista, Planeador Urbano o equivalente.
Grado minimo requerido ~ Maestria o Doctorado en planeacion urbana, desarrollo urbano, geografia o areas afines.
Diez afios en los campos del desarrollo urbano, ya fuera en la administracién publica o

Experiencia en el puesto
privada, consultoria, investigacion, etc.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 35 afios
Idiomas Inglés

Capacidad ejecutiva, coordinador, trabajo en equipo, analitico, proactivo, metodolégico,
Caracteristicas
con criterio y sentido comun.

Manejo de programas computacionales, relaciones publicas, investigacién y organizacion,

Habilidades
persuasion y manejo en publico, alta expresion oral y escrita.
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8.3.3.2.2 Subdirector Técnico
Nombre del puesto: Subdirector Técnico
Le reporta a: Director General
Le reportan: Coordinadores de dreas y Secretarias
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos, consultores

externos, Organo de Gobierno, consejos y comités de la sociedad civil, promotores e instituciones

de educacion superior.

Auxiliar en la coordinacion del trabajo a las dreas internas del IMIP.

Participar en la elaboracién del plan de trabajo y en la propuesta de obra publica que se les presente
al Organo de Gobierno y al Ayuntamiento.

Suplir las ausencias del Director General.

Supervisar los controles administrativos.

Elaborar informes y dar seguimiento al programa general de trabajo autorizado.

Supervisar la elaboracién, revision y/o actualizacion de planes, programas, reglamentos y/o
proyectos relacionados con el desarrollo y la planeacién urbano-regional.

Supervisar la elaboracién y revision de proyectos de investigacion.

Supervisar, dirigir y participar en la presentacién de las consultas publicas acerca de los planes,
programas y/o proyectos, asi como de las soluciones a problemas especificos de su competencia.
Hacer presentaciones acerca de los planes, programas y/o proyectos, asi como de las soluciones a
problemas especificos de su competencia, a toda clase de foros y publico en general.

Participar como representante del IMIP en las comisiones y consejos del Ayuntamiento que le
encomiendo el Director General.

Representar al IMIP en distintos foros o consejos gubernamentales o académicos; ciudadanos o
privados, etc.

Elaborar el programa general de trabajo del area.

Elaborar informes y dar seguimiento al programa autorizado.

Coordinar la revision de planes maestros, proyectos de fraccionamiento y/o condominio, en
coordinacion con la dependencia municipal competente.

Elaborar propuestas de nuevos planes sobre la base del analisis de los requerimientos de la ciudad.
Elaborar los dictdmenes relativos al uso y destino del suelo que el Ayuntamiento solicite al Instituto.
Atender, a nombre del Instituto, las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Atender las reuniones de la junta directiva.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Diario

Anual

Cuando ocurra
Cuando ocurra

Periddicamente

Diario

Diario

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra
Diario
Cuando ocurra
Periddicamente
Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto, Ingeniero Civil, Urbanista, Planeador Urbano o equivalente.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en planeacion urbana, desarrollo urbano, geografia o areas afines..
Cinco afios en los campos del desarrollo urbano, ya sea en la administracién publica o

Experiencia en el puesto
privada, consultoria, investigacion, etc.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 35 afios
Idiomas Inglés

Liderazgo, capacidad para el analisis y la toma de decisiones, criterio y sentido comun.
Caracteristicas
Capacidad para trabajar en equipo, proactivo.

Manejo de programas computacionales, relaciones publicas, alta expresidn oral y escrita,

Habilidades
facilidad para la presentacion de proyectos.
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8.3.3.2.3 Secretaria
Nombre del puesto: Secretaria
Le reporta a: Director General
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos

instituciones de educacién superior.

Mecanografiar los oficios, memorandums, notas, etc. que le sean encomendadas por el Director
General.

Levantar la agenda del Director General.

Atender y concertar llamadas telefdnicas.

Llevar el consecutivo de los oficios elaborados y el control del archivo general del Instituto.

Sacar copias y engargolar documentos.

Atender correspondencia recibida.

Turnar documentos al Director General para su firma.

Apoyar en asuntos administrativos que el Director General, el Subdirector Técnico y el Coordinador
de Administracién y Difusidn le encomienden.

Llevar el control de libros y documentos en biblioteca y el de documentos enviados.

Mantener actualizado el directorio telefénico.

Hacer reservaciones de hoteles, transporte, restaurantes, etc., que necesite el Director General.
Preparar la sala de juntas con todo lo necesario para el desarrollo de reuniones y apoyar al Director
en lo que le solicite.

Solicitar vidticos al Director General, tramitar reembolsos o devoluciones y hacer el reporte
correspondiente.

Atender a las personas que deseen entrevistarse con el Director General.

Proporcionar informacion a las personas que lo soliciten.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

diversos e

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Diario
Diario
Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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Perfil General ‘

Formacion académica
Grado minimo requerido
Experiencia en el puesto
Estado civil

Edad

Idiomas

Caracteristicas

Habilidades

Carrera comercial o secretariado bilingue.

Medio superior.

Cinco afios.

Indistinto

De 20 a 35 afios

Inglés

Buena presentacion, organizado, responsable, disponible, amable.

Relaciones publicas, manejo de programas computacionales.
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8.3.3.2.4 Secretaria Auxiliar
Nombre del puesto: Secretaria Auxiliar
Le reporta a: Subdirector Técnico y Coordinadores de Area
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 2
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, iniciativa privada, instituciones de educacion superior

y publico en general.

Mecanografiar los oficios, memorandums, notas, etc. que le sean encomendadas por el Subdirector
Técnico y los Coordinadores de Area.

Levantar la agenda del Subdirector Técnico y los Coordinadores de Area.

Atender y concertar llamadas telefdnicas.

Llevar el consecutivo de los oficios elaborados y el control del archivo general del Instituto.

Sacar copias y engargolar documentos.

Atender correspondencia recibida.

Turnar documentos al Subdirector Técnico y los Coordinadores de Area para su firma.

Apoyar en asuntos administrativos que el Subdirector Técnico y los Coordinadores de Area le
encomienden.

Hacer reservaciones de hoteles, transporte, restaurantes, etc., que necesite el Subdirector Técnico y
los Coordinadores de Area.

Proporcionar informacion a las personas que lo soliciten.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica Carrera comercial o secretariado bilingue.
Grado minimo requerido  Medio superior.

Experiencia en el puesto  Dos afios.

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Diario

Diario

Estado civil Indistinto

Edad De 20 a 35 afios

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Buena presentacion, organizado, responsable, disponible, amable.
Habilidades Relaciones publicas, manejo de programas computacionales.
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Nivel del Puesto

- Nivel 7

1.1.2 Coordinacion
de Administracion y
Difusion

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

1.1.2.1 Disefiador
Grafico

1.1.2.2 Bibliotecario

1.1.2.3 Auxiliar
Contable

1.1.23.1.1
Recepcionista

1.1.2.3.1.2
Mensajero

1.1.23.1.3

Intendente
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8.3.4.1 Funcion general de la Coordinacion de Administracion y Difusidon y puestos

que la integran.

La Coordinacién de Administracién y Difusidn es necesaria para el cabal cumplimiento de los
objetivos del IMIP, ya que a través de esta coordinacidn se mantiene la vigilancia de la correcta
organizacion interna del Instituto, asi como el cuidado de la imagen publica del Instituto; ademas
mantiene la transparencia y la optimizacién de los recursos humanos y materiales. Es, por decirlo
de otra forma, la encargada de procurar un buen ambiente laboral.

La relacién con las areas del Instituto es muy estrecha debido a que provee todo lo necesario para
su funcionamiento.

Ademas de esto, maneja lo relacionado con la imagen publica del Instituto a través de mecanismos

radiofénicos, electrénicos e impresos.

Puestos que integran la Coordinacidon de Administracidn y Difusidn.
1.1.2.Coordinador Administrativo y de Difusidn

1.1.2.1. Disefiador grafico

1.1.2.2. Bibliotecario

1.1.2.3.  Auxiliar contable
1.1.2.3.1.1. Recepcionista
1.1.2.3.1.2. Mensajero
1.1.2.3.1.3. Intendente
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8.3.4.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos
8.3.4.2.1 Coordinador Administrativo y de Difusion
Nombre del puesto: Coordinador Administrativo y de Difusion

Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico

Le reportan: Secretaria Auxiliar, Disefiador grafico; Bibliotecario; Auxiliar contable; Recepcionista;

Mensajero; Intendente.

No. de personas en el puesto: 1

Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

proveedores, bancos y publico en general.

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales.

Registrar, controlar y custodiar las operaciones econémicas del IMIP (ingresos, egresos, diario).
Revisar y autorizar la nédmina (calculos y deducciones).

Elaborar el presupuesto de gasto corriente del Instituto.

Revisar contratos de prestacion de servicios profesionales.

Manejar la cuenta de cheques, pagar contratos, autorizar 6rdenes de compra, etc.

Supervisar la limpieza y vigilancia del edificio.

Distribuir las tareas de mensajeria.

Verificar el cumplimiento del plan operativo de las diferentes dreas y llevar el control de los avances.
Manejar el fondo fijo y el reembolso correspondiente.

Autorizar pagos por diferentes conceptos: nomina, viaticos, lista de raya y honorarios.
Programar la capacitacion y actualizacion de los empleados.

Elaborar informes y dar seguimiento al programa autorizado.

Mantener el resguardo del patrimonio mueble e inmueble del Instituto.

Implementar politicas administrativas.

Presentar los estados financieros en las juntas con el Organo de Gobierno

Llevar el control del gasto ejercido.

Controlar y autorizar el uso y mantenimiento de vehiculos, asi como el aseguramiento y resguardo de
los mismos.

Atender las diversas auditorias contables y administrativas.

Llevar el control del subsidio Municipal.

Supervisar el contenido de la pagina de internet del Instituto.

Mantener cordial relacién con los medios de comunicacién.

Coadyuvar con el Director General como vocero del Instituto con el publico en general.

organismos

diversos,

Diario
Anual
Periédicamente
Periédicamente
Cuando ocurra
Diario
Diario
Diario
Periddicamente
Diario
Periddicamente
Anual
Diario
Diario
Anual
Anual
Diario
Diario
Cuando ocurra
Diario
Periddicamente
Diario

Cuando ocurra
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Funcién y/o responsabilidad* Frecuencia ‘
Atender las reuniones de la junta directiva. Cuando ocurra
Mantener en custodia las llaves del edificio y de los vehiculos del IMIP. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mds no limitativas.

Perfil General ‘
Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciado en Administracion Publica o
Formacion académica
Contador Publico.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en finanzas, recursos humanos o areas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 27
Idiomas Inglés

Discreto, ético, ordenado, previsor, negociador, comunicador, criterio y sentido comun,
Caracteristicas
colaborador.

Aprendizaje activo, liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones, trabajo bajo

Habilidades
presiodn, solucion de problemas, alta expresidn oral y escrita.
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8.3.4.2.2 Diseiiador Grafico

Nombre del puesto: Disefiador Grafico

Le reporta a: Coordinador Administrativo y de Difusién

Le reportan:

No. de personas en el puesto: 1

Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, instituciones educativas y publico en general.

Proveer de apoyo grafico y de alta calidad y disefio a todas las areas del Instituto. Diario

Organizar la logistica y promocidon de eventos, seminarios, capacitaciones, foros, etc. Cuando ocurra

Elaborar formatos, productos de difusion, presentaciones ejecutivas, manuales, posters, tripticos,

invitaciones, etc.

Cuando ocurra

Disefiar y apoyar en mantener actualizada la pagina web del Instituto. Periédicamente
Proveer de las presentaciones cuando menos una semana antes de su exposicion. Cuando ocurra
Disefiar y manejar la imagen corporativa del Instituto. Periédicamente
Elaborar las campafias de comunicacién Interna y Externa. Cuando ocurra
Preparar y montar exposiciones. Cuando ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica
Grado minimo requerido
Experiencia en el puesto
Estado civil

Edad

Idiomas

Caracteristicas

Habilidades

Licenciado en Disefio Grafico o en Comunicacion

Licenciatura.

Dos afos

Indistinto

Mayor de 24

Inglés (opcional)

Creativo, innovador, comunicador, servicial, ético, responsable.

Manejo de programas de disefio, manejo de escaner y manejo de camaras fotografica y de

video.
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8.3.4.2.3 Bibliotecario
Nombre del puesto: Bibliotecario
Le reporta a: Coordinador Administrativo y de Difusién
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, instituciones educativas y publico en general.

Administrar el buen funcionamiento de la biblioteca. Diario

Proveer a todas las areas la informacion que debe incluirse en carteles, tripticos y presentaciones de
Cuando ocurra

la biblioteca.
Participar en centros de informacion especializados. Cuando ocurra
Contactar instituciones afines para establecer convenios de donacién o intercambio de informacion. Periddicamente
Hacer subscripciones y actualizar el directorio de revistas correspondiente. Anual
Elaborar estadisticas de usuarios y documentos consultados, asi como atender y orientar a usuarios

Diario
sobre el acervo de la biblioteca.
Llevar el control del periddico oficial (registro, resumen, escaneo de portadas). Diario
Llevar el procesamiento técnico de la biblioteca; desde la seleccion hasta la consulta de los libros, Diari
videos, discos compactos, archivo vertical, mapoteca, etc. are
Atender y orientar a usuarios sobre el acervo de la biblioteca. Diario
Comprar nuevos productos: libros, videos, discos compactos, etc. Periddicamente

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Licenciado en Biblioteconomia, Archivologia, Administracion de Empresas, Ciencias de la
Formacién académica

Comunicacion, Informacion.
Grado minimo requerido  Licenciatura.

Experiencia en el puesto Dos afios

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 24 afios

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Creativo, innovador, comunicador, servicial, organizado, responsable.

Manejo de programas computacionales relativos a sus funciones, manejo de copiadora,
Habilidades
escaner, inventarios, estadisticas, sistemas de informacidn, elaboracion de presupuestos.
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8.3.4.2.4 Auxiliar Contable

Nombre del puesto: Auxiliar Contable
Le reporta a: Coordinador Administrativo y de Difusién
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Prestadores de servicios, proveedores, bancos, dependencias municipales y

organismos federales y estatales.

Contabilizar y elaborar pdlizas de egresos. Diario
Archivar pdlizas. Diario
Procesar la nomina (faltas, tiempo extra, prima de antigliedad, despensa, deducciones y

Cuando ocurra
compensaciones).

Pagar al personal de ndmina y a quienes estén bajo el régimen de honorarios asimilables a sueldos. Cuando ocurra
Pagar a los proveedores y entregar contra recibos. Diario
Llenar formatos de subsidio Municipal. Cuando ocurra
Auxiliar en el manejo del fondo fijo y la distribucién de gasolina. Diario
Llevar el control de vencimientos de los contratos del personal de honorarios y profesionistas que

Diario
realizan proyectos.
Concentrar la informacion de los contratos de servicios profesionales por coordinacion. Diario
Mecanografiar contratos, oficios, documentos y cartas diversas. Diario
Dar de alta los contratos del fondo de ahorro y fondo de retiro de los empleados. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica Contador Publico, Administracién de Empresas.
Grado minimo requerido Licenciatura.

Experiencia en el puesto Un afo.

Estado civil Indistinto.

Edad Mayor de 22 aios.

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Discreto, analitico, organizado, proactivo, dindmico, responsable.

Manejo de programas contables e internet. Conocimientos fiscales y manejo de
Habilidades
plataformas bancarias.
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8.3.4.2.5 Recepcionista
Nombre del puesto: Recepcionista
Le reporta a: Coordinador Administrativo y de Difusién
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Proveedores, dependencias municipales, instituciones educativas y publico en

general.
Atender y canalizar a las personas que acuden a solicitar informacion. Diario
Proveer de las atenciones requeridas a las visitas en espera. Cuando ocurra
Atender y concertar llamadas telefdnicas. Diario
Archivar documentos varios. Diario
Sacar copias y enviar faxes. Diario
Llevar el control y seguimiento a las requisiciones de papeleria y materiales. Diario
Registrar la correspondencia recibida. Diario
Mecanografiar oficios, memorandums, requisiciones y demas escritos. Diario
Solicitar cotizaciones para compras diversas. Cuando ocurra
Anotar en el pizarrén los eventos del dia. Diario
Llevar el libro de control de uso de la sala de juntas, ademas de proyector, camara de video y todo el

Diario
equipo movil que salga del edificio.
Llevar el manejo de la cafeteria y su inventario. Diario
Colaborar en las asignaciones que le diera el coordinador de area. Cuando ocurra
* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
Formacién académica Preparatoria o carrera comercial.
Grado minimo requerido Medio superior.
Experiencia en el puesto No aplica.
Estado civil Indistinto.
Edad De 18 a 35 afios.
Idiomas Inglés (opcional)
Caracteristicas Buena presentacion, discreto, dindmico, organizado, servicial, responsable.
Habilidades Manejo de computadora, internet, teléfono, conmutador, fax, copiadora, escaner.
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8.3.4.2.6 Mensajero

Nombre del puesto: Mensajero

Le reporta a: Coordinador Administrativo y de Difusién

Le reportan:

No. de personas en el puesto: 1

Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Proveedores, dependencias municipales, instituciones educativas y publico en

general.

Distribuir y recoger correspondencia en ambos lados de la frontera. Periddicamente
Recoger vales de gasolina. Semanal
Cambiar cheques y hacer depdsitos en bancos. Cuando ocurra
Realizar pagos diversos. Diario
Hacer buen uso del vehiculo a su cargo. Diario
Llevar el control del mantenimiento del vehiculo a su cargo. Diario

Informar al jefe inmediato sobre cualquier desperfecto encontrado en el vehiculo a su cargo y hacer

el registro correspondiente.

Cuando ocurra

Cuidar los documentos en custodia. Diario
Realizar las compras de suministros que le encarguen. Diario
Apoyar en el mantenimiento del edificio y vehiculos. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica
Grado minimo requerido
Experiencia en el puesto
Estado civil

Edad

Idiomas

Caracteristicas

Habilidades

Requerimientos

especiales

Secundaria.

Medio superior.

Un afio.

Indistinto.

Mayor de 20 afos.

No aplica

Discreto, honesto, dindmico, responsable, servicial.

Manejo de todo tipo de vehiculos, mecanica automotriz basica, conocimiento de la ciudad,
manejo de radio localizador.

Pasaporte mexicano y visa para entrar a Estados Unidos, licencia de chofer, carta de no

antecedentes penales.
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8.3.4.2.7 Intendente

Nombre del puesto: Intendente

Le reporta a: Coordinador Administrativo y de Difusién

Le reportan:

No. de personas en el puesto: 1

Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Prestadores de servicios, proveedores, bancos, dependencias municipales y

organismos federales y estatales.

Realizar la limpieza de cristales en las instalaciones del Instituto. Periédicamente
Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de las instalaciones del Instituto. Periédicamente
Realizar la limpieza de suelos y paredes en las instalaciones del Instituto. Diario
Realizar el vaciado de papeleras de los contenedores de las instalaciones del Instituto. Diario
Llevar a cabo la reposicién de materiales (servilletas, papel higiénico, jabdn, etc.) . Periddicamente
Solicitar el reabastecimiento de los insumos de limpieza. Cuando ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacion académica
Grado minimo requerido
Experiencia en el puesto
Estado civil

Edad

Idiomas

Caracteristicas

Habilidades

Secundaria.

Medio superior.

1 afio.

Indistinto.

Mayor de 20 afos.

No aplica.

Estar en la capacidad de realizar varias tareas al mismo tiempo en un ambiente dinamico
y activo. Ser organizado y detallista. Altamente responsable y confiable. Comprometido a
prestar un excelente servicio que supere las expectativas del Instituto.

Comunicarse de manera clara para comprender las instrucciones de sus superiores.
Permanecer en calma y tener una actitud positiva y cortes en todo momento. Estar en la
capacidad de enfocarse en las necesidades de sus superiores, brindando un alto nivel de

servicio.
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Nivel del Puesto

- Nivel 7
B nivels
B vivel 10

1.1.3 Coordinacion
de Movilidad
e Infraestructura
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1.1.3.1 Técnico en
Movilidad

1.1.3.2 Técnico en
Infraestructura

1.1.3.3 Topdgrafo

1.1.33.1.1
Asistente de
Topdgrafo

Pagina 49/100



MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

8.3.5.1 Funcion general de la Coordinacion de Administracion y Difusidon y puestos

que la integran.

La Coordinacion de Movilidad e Infraestructura tiene como objetivo el andlisis de la dindmica

socioecondmica que genera una necesidad del transporte de bienes y personas, y, teniendo en

cuenta que la importancia de los medios y tiempos de traslado, hara las propuestas necesarias

para el mejoramiento de la estructura vial y otros elementos de la infraestructura que se

traduzcan en niveles de productividad econdmica y de bienestar social; para ello le corresponden

las siguientes funciones y atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Llevar a cabo un plan comprehensivo de infraestructura e inversion;

Coordinar y elaborar dictdmenes técnicos de su competencia;

Integrar paquetes de licitacidn para los proyectos ejecutivos que incluiran: los términos de
referencia, los objetivos del concurso, el modelo del contrato, etc.

Proponer medidas de beneficio econdmico-social utilizando medios y tecnologia
eficientes;

Realizar estudios de ingenieria de transito, analisis costo-beneficio que le permitan hacer
propuestas de obras a largo plazo;

Llevar el control del sistema de informacién geografica de incidentes y proponer
soluciones viales a zonas de conflicto;

Definir la estrategia vial de la ciudad mediante el dimensionamiento y clasificacién de la
vialidad que permitan su dptimo funcionamiento;

Realizar proyectos geométricos y de sefialamiento de vialidades, acordes con las
necesidades de manejo de tréfico;

Crear y mantener actualizado el banco de datos sobre los aforos vehiculares;

Coordinar los estudios de transporte multimodal, y;

Puestos que integran la Coordinacién de Movilidad e Infraestructura.

1.1.3.Coordinador de Movilidad e Infraestructura
1.1.3.1.  Técnico en Movilidad
1.1.3.2.  Técnico en Infraestructura
1.1.3.3. Topodgrafo
1.1.3.3.1.1. Asistente de Topédgrafo
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8.3.5.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos
8.3.5.2.1 Coordinador de Movilidad e Infraestructura
Nombre del puesto: Coordinador de Movilidad e Infraestructura

Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico

Le reportan: Secretaria Auxiliar, Técnico en Movilidad, Técnico en Infraestructura, Topdgrafo y

Asistente de Topdgrafo.
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos y publico en

general.

Elaborar el plan anual de trabajo del area.

Elaborar informes y darle seguimiento a los proyectos autorizados en su area de competencia.

Darle seguimiento a los proyectos del sistema urbano de vialidad y transporte.

Establecer contacto con consultores externos para mantener un directorio e invitarlos a participar en
proyectos.

Emitir dictamenes correspondientes a su area de competencia.

Revisar los planes parciales de crecimiento en relacidn a la vialidad y el transporte.

Coordinar, asesorar y revisar proyectos ejecutivos de infraestructura y de sefialamiento con la
Dependencia correspondiente.

Supervisar la elaboracién de proyectos integrales de vialidad y transporte que realice el Instituto.
Evaluar la factibilidad de peticiones particulares con respecto a problemas viales de infraestructura.
Coordinar la realizacion de proyectos en materia de transito, vialidad y transporte (intervenir en el
trabajo de campo y gabinete).

Coordinar la elaboracidn y actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano en lo relativo a la
infraestructura basica, la estructura vial y el transporte.

Proponer reglamentos relacionados con el uso de vialidades y el transporte para proponer al
Ayuntamiento.

Integrar paquetes de licitacion para los proyectos ejecutivos.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Anual
Diario

Diario

Diario

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Diario

Diario

Periédicamente

Cuando ocurra

Cuando ocurra

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Ingeniero Civil.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en areas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 30

Idiomas Inglés

Caracteristicas Liderazgo, ético, ordenado, previsor, comunicador, criterio y sentido comun, colaborador.

Manejo de programas afines al area (CAD, GIS), manejo del GPS, estacidn total y equipo
Habilidades
topografico.
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8.3.5.2.2 Técnico en Movilidad

Nombre del puesto: Técnico en Movilidad
Le reporta a: Coordinador de Movilidad e Infraestructura
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos y publico en

general.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Coordinacion de Movilidad e

Anual
Infraestructura.
Elaborar informes de los proyectos o estudios en que participe. Periédicamente
Elaborar estudios de impacto vial y de ingenieria de transito (volimenes de transito, aforos, etc.). Periddicamente
Elaborar planes locales de vialidad y transporte. Periédicamente
Realizar estudios de medio ambiente (monitoreo de contaminantes). Cuando ocurra
Hacer planes de ejecucion de obra publica. Anual
Hacer dictamenes técnicos y viales para factibilidad de proyectos. Periddicamente
Elaborar planes intersectoriales de desarrollo vial. Periédicamente
Colaborar en la integracién de paquetes de licitacion. Periddicamente
Atender al publico que acude a su area. Cuando ocurra
Realizar los estudios técnicos en materia de transito, vialidad y transporte. Diario
Llevar a cabo la investigacion de campo en materia de vialidad y transporte. Diario
Realizar la conceptualizacion de proyectos de vialidad y transporte. Diario
Coordinar el sistema de informacidn geografica de incidentes viales. Diario
Hacer inspecciones, trabajos de campo y monitoreo de encuestas. Cuando ocurra
Realizar y capturar bases de datos. Diario
Digitalizar planos en formato GIS. Diario
Dibujar e imprimir proyectos. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
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Perfil General ‘

Formacion académica
Grado minimo requerido
Experiencia en el puesto
Estado civil

Edad

Idiomas

Caracteristicas

Habilidades

Ingeniero Civil.

Licenciatura.

No aplica.

Indistinto

Mayor de 23 aflos

Inglés (opcional)

Liderazgo, responsable, organizado, disponible, analitico.

Manejo de programas computacionales de transito, alta expresion oral y escrita.
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8.3.5.2.3 Técnico en Infraestructura

Nombre del puesto: Técnico en Infraestructura
Le reporta a: Coordinador de Movilidad e Infraestructura
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos y publico en

general.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Coordinacion de Movilidad e
Anual
Infraestructura.

Elaborar informes de los proyectos o estudios en que participe. Periédicamente
Brindar asistencia técnica a la Dependencia correspondiente de autorizar fraccionamientos y planes

Cuando ocurra
parciales para que se incorporen criterios de sustentabilidad.

Planear, conducir, y elaborar proyectos de manejo de aguas pluviales, obras sanitarias y de manejo
Periddicamente

de residuos.
Realizar los estudios de impacto ambiental y de riesgo para obras municipales. Cuando ocurra
Hacer planes de ejecucion de obra publica. Anual

Participar en la elaboracién de los reglamentos relacionados con el ordenamiento del territorio, el
Periddicamente
desarrollo urbano, la ecologia y la proteccion del ambiente.

Colaborar en la integracidn de paquetes de licitacion. Periédicamente
Atender al publico que acude a su area. Cuando ocurra
Formular y proponer criterios de sustentabilidad. Diario
Coordinar el sistema de informacidn geografica de la infraestructura basica y de telecomunicaciones. Diario
Hacer inspecciones, trabajos de campo y monitoreo de encuestas. Diario
Realizar y capturar bases de datos. Diario
Digitalizar planos en formato GIS. Diario
Dibujar e imprimir proyectos. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
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Perfil General ‘

Formacion académica Ingeniero Civil o Arquitecto.

Grado minimo requerido Licenciatura.

Experiencia en el puesto No aplica.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 23 aflos

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Liderazgo, responsable, organizado, disponible, analitico.

Habilidades Manejo de programas computacionales de ingenieria, alta expresidn oral y escrita.
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8.3.5.2.4 Topdgrafo

Nombre del puesto: Topdgrafo
Le reporta a: Coordinador de Movilidad e Infraestructura
Le reportan: Asistente de topdgrafo
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos y publico en

general.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Coordinacion de Movilidad e

Anual
Infraestructura.
Elaborar informes de los proyectos o estudios en que participe. Periédicamente
Hacer levantamientos topograficos. Diario
Obtencidn de planimetria y altimetria, secciones transversales, curvas de nivel y perfiles. Diario
Procesamiento y analisis de la informacidn levantada en campo. Diario
Coordinar y participar en la obtencién de aforos vehiculares. Diario
Resguardar el equipamiento de topografia. Diario
Colaborar en la elaboracién de dictamenes técnicos. Diario
Colaborar en la elaboracién de proyectos geométricos y rasantes. Cuando ocurra
Hacer los levantamientos geodésicos. Cuando ocurra
Hacer inspecciones, trabajos de campo y monitoreo de encuestas. Diario
Realizar y capturar bases de datos. Diario
Digitalizar planos en formato GIS. Diario
Dibujar e imprimir proyectos. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
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Perfil General ‘

Formacion académica Ingeniero Civil o Topégrafo.
Grado minimo requerido  Licenciatura.

Experiencia en el puesto Dos afios.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Liderazgo, responsable, organizado, disponible, analitico.

Manejo de programas computacionales de ingenieria, manejo de estacién total, GPS,
Habilidades
equipo de topografia, alta expresion oral y escrita.
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8.3.5.2.4 Asistente de Topoégrafo
Nombre del puesto: Asistente de Topdgrafo
Le reporta a: Coordinador de Movilidad e Infraestructura, Topdgrafo
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos y publico en

general.

Aucxiliar en la realizacion de levantamientos topograficos.

Instalar y recoger aparatos aforadores.

Diario

Cuando ocurra

Verificar el buen funcionamiento de los equipos de topografia y aforo. Diario
Apoyar en las tareas de levantamiento de datos de la Coordinacién de Movilidad e Infraestructura. Diario
Realizar y capturar bases de datos. Diario
Digitalizar planos en formato CAD. Diario
Dibujar e imprimir planos. Diario
* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica Técnico Topdgrafo, Construccion o afin.

Grado minimo requerido = Preparatoria.

Experiencia en el puesto ~ No aplica.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 18 afios

Idiomas No aplica

Caracteristicas Responsable, servicial, disponible, dinamico.

Habilidades Manejo de programas computacionales de ingenieria y equipo de topografia.
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8.3.6 SUBORGANIGRAMA ANALITICO DE LA COORDINACION DE GEOESTADISTICA E INFORMATICA

1.1.4 Coordinacion de
Geoestadistica e
Informatica

Nivel del Puesto 1.1.4.1 Analista CAD/SIG 1.1.4.2 Programador

B il 7
B nivels
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8.3.6.1 Funcion general de la Coordinacion de Geoestadistica e Informatica y puestos

que la integran.

La Coordinacién de Geoestadistica e Informdtica tiene a su cargo la responsabilidad de la

informacidn cartografica que genera el Instituto, asi como su actualizacién; para ello le

corresponden las siguientes funciones y atribuciones:

VI.
VII.
VIII.

XI.

Mantener actualizado el equipo técnico y humano para la sistematizacién de la
informacion;

Proveer a las dependencias municipales de la informacidon que se encuentre en el Sistema
de Informacién Unico Municipal;

Cubrir y evaluar las necesidades de hardware y software de todas las areas del Instituto;
Impartir cursos de capacitacién técnica;

Generar estrategias para difundir y comercializar la informacién actualizada e histdrica de
Nogales y disefar nuevos productos digitales para venta;

Crear y mantener el banco de informacion geoestadistica;

Proveer informacidn a instituciones, empresas y particulares;

Atender y asesorar a los usuarios de la informacion que provea el Instituto;

Generar los documentos y planos cartograficos en formatos andlogos y digitales para
consulta y venta al publico;

Generar y mantener actualizada la pagina electrénica del Instituto, y;

Proveer de la ayuda necesaria a las demds coordinaciones para el buen desempefio de sus

funciones.

Puestos que integran la Coordinacién de Geoestadistica e Informatica.

1.1.4.Coordinador de Geoestadistica e Informatica
1.1.4.1. Analista CAD/SIG

1.1.4.2. Programador
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8.3.6.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos
8.3.6.2.1 Coordinador de Geoestadistica e Informatica

Nombre del puesto: Coordinador de Geoestadistica e Informatica
Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico
Le reportan: Secretaria Auxiliar, Analista CAD/SIG, Programador.
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Elaborar el plan anual de trabajo del area.
Elaborar informes y darle seguimiento a los proyectos autorizados en su area de competencia.

Disefiar e impartir cursos de actualizacion de software para el desarrollo de las actividades internas

diversos,

Anual

Diario

Periédicamente

del Instituto.
Disefiar, promover e impartir cursos de SIG para las dependencias del municipio que lo requieran. Cuando ocurra
Elaborar mapas para los estudios, planes y programas que se realicen. Diario
Participar en la elaboracion de encuestas. Cuando ocurra
Apoyar en la realizacidn de graficas y mapas para la interpretacion de los resultados de las encuestas. Diario
Disefiar y promover el Sistema de Informacién Unico Municipal. Diario
Solicitar informacidn a quien corresponda para mantener actualizada la base de datos e informacién

Diario
geoestadistica del Instituto.
Actualizar el contenido de la pagina web del IMIP. Diario
Disefiar productos para su venta. Diario
Proponer al Director General el catalogo de precios por los productos que ofrece a la venta. Anual

Proveer de la informacion necesaria para la realizacién de foros, talleres y consultas publicas que

Cuando ocurra

realice el Instituto.

Apoyar en la realizacidon de presentaciones relativas a los proyectos y estudios que elabore, participe

Diario
o revise.
Participar en los foros académicos y de consulta. Cuando ocurra
Asistir a las reuniones de la Junta Directiva. Cuando ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
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Perfil General ‘

Gedgrafo, Planeador Urbano, Ingeniero en Informatica, Ingeniero en Sistemas
Formacion académica

Computacionales.
Grado minimo requerido = Licenciatura o Maestria en dreas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 30 afios
Idiomas Inglés

Liderazgo, ético, ordenado, metodoldgico, comunicador, criterio y sentido comdun,
Caracteristicas
colaborador.

Manejo de tecnologias de la informacion geografica, GPS, plotter, servidores, imagenes de

Habilidades
satélite, conocimiento de programas de cdmputo afines al area, trabajo en equipo.
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8.3.6.2.2 Analista CAD/SIG
Nombre del puesto: Analista CAD/SIG
Le reporta a: Coordinador de Geoestadistica e Informatica
Le reportan:
No. de personas en el puesto: Variable
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las dreas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

organismos diversos,

Participar en la elaboraciéon del Plan de Trabajo anual de la Coordinacién de Geoestadistica e

Informatica

Apoyar en el Sistema de Informacién Unico Municipal.
Suplir la ausencia del Coordinador del area.

Brindar asistencia técnica.

Hacer investigacion de campo para recabar informacion.
Apoyar en la imparticion de cursos de actualizacion.
Asistir a cursos de actualizacidn en el manejo de nuevo software.
Digitalizar planos y material cartografico.

Mantener actualizada la cartografia existente.

Imprimir planos y mapas.

Apoyar con el dibujo de proyectos especiales.

Realizar y capturar bases de datos.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Anual

Periddicamente
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Diario
Cuando ocurra
Cuando ocurra

Diario
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Perfil General ‘

Formacion académica Gedgrafo, cartégrafo, ingeniero civil, topégrafo, arquitecto
Grado minimo requerido = Licenciatura

Experiencia en el puesto Dos afios

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Ordenado, metodoldgico, responsable, servicial, proactivo, dindmico.

Manejo de tecnologias de la informacién geografica (CAD, SIG), GPS, plotter, servidores,
Habilidades
imagenes de satélite, manejo de plotter, etc.
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8.3.6.2.2 Programador
Nombre del puesto: Programador
Le reporta a: Coordinador de Geoestadistica e Informatica
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Mantener la adecuada comunicacion con el sistema de red interno.
Administrar los recursos de redes internas y externas.

Disefiar, desarrollar e instrumentar el Sistema de Informacién Unico Municipal.

Disefar, desarrollar e instrumentar sistemas de computacién que mejoren los procesos internos.

Supervisar el buen uso del equipo de cémputo asignado a las areas.
Informar sobre nuevas herramientas de trabajo en el mercado.
Instalar los programas de software.

Proveer de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo existente.
Comprar equipo y programas de software.

Apoyar en la actualizacién del contenido de la pagina web del IMIP.
Respaldar informacion.

Elaborar reportes de mantenimiento.

Asesorar y colaborar en el disefio de productos para su venta.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Periédicamente
Diario
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Diario
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Gedgrafo, cartégrafo, ingeniero civil, topdgrafo, arquitecto
Grado minimo requerido = Licenciatura

Experiencia en el puesto Dos afios

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (opcional)

Caracteristicas Ordenado, metodoldgico, responsable, servicial, proactivo, dinamico.

Manejo de tecnologias de la informacion geografica (CAD, SIG), GPS, plotter, servidores,
Habilidades
imagenes de satélite, manejo de plotter, etc.
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8.3.7 SUBORGANIGRAMA ANALITICO DE LA COORDINACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

1.1.5 Coordinacion de
Estudios y Proyectos

Nivel del Puesto

1.1.5.1 Técnico en Urbanismo 1.1.5.2 Analista Técnico

- Nivel 7 (variable) (variable)
B nivers
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8.3.7.1 Funcidn general de la Coordinacion de Estudios y Proyectos y puestos que la

integran.

La Coordinacion de Estudios y Programas tendra como objetivo lograr la modernizacién vy

sistematizacién de la planificacién participativa a través de la promocién de acciones integrales

contemplando los aspectos econdmicos, sociales, educativos, entre otros, de modo que se logre

alcanzar la visién del Instituto; para ello le corresponden las siguientes funciones y atribuciones:

VI.

VII.

VIIL.

Coordinar la elaboracién y revisién de proyectos de investigacion;

Colaborar con las Dependencias del Ayuntamiento en la elaboracidn, revision y/o
actualizacién de los programas que fueran a implementarse como seguimiento del Plan
Municipal de Desarrollo;

Participar en foros académicos y de consulta ciudadana donde se presenten los planes,
programas y/o proyectos que realice, asi como aquellos donde se den a conocer las
soluciones a problemas especificos de su competencia;

Llevar a cabo la revisidn, evaluacion y actualizacidén del Programa de Desarrollo Urbano del
Centro de Poblacidn y aquellos otros que se generen para otras localidades del Municipio;
Elaborar y/o coordinar planes de desarrollo parciales, reglamentos de zonificacién y toda
aquella normatividad relacionados con el desarrollo y la planeacion urbano — regional, en
concordancia con la planeacidn estatal y nacional.

Realizar talleres intersectoriales y talleres barriales que den como resultado planes
estratégicos de desarrollo comunitario en el cual se plantean los proyectos y/o programas
qgue se requieren para mejorar las condiciones de vida de los pobladores de la zona,
mismos que deberan apoyarse sobre una base técnica y social que facilite la gestion y
ejecucién de los proyectos o programas que deriven de ellos.

Elaborar propuestas de nuevos planes sobre la base del andlisis de los requerimientos de
la ciudad.

Elaborar y/o coordinar los proyectos de investigacién urbana tales como: planes maestros,
proyectos turisticos, estudios urbanos, estudios socioecondmicos y programas de
desarrollo comunitarios, entre otros, dentro de los dmbitos local, regional y binacional.
Proveer de la ayuda necesaria a las demds coordinaciones para el buen desempefio de sus

funciones.
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Puestos que integran la Coordinacién de Estudios y Programas.
1.1.5.Coordinador de Estudios y Proyectos
1.1.5.1. Técnico en Urbanismo

1.1.5.2. Analista Técnico
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8.3.7.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos
8.3.7.2.1 Coordinador de Estudios y Proyectos
Nombre del puesto: Coordinador de Estudios y Proyectos
Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico
Le reportan: Secretaria Auxiliar, Técnico en Urbanismo y Analista Técnico.
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes dareas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos,
consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.
Elaborar el plan anual de trabajo del area. Anual
Elaborar informes y darle seguimiento a los proyectos autorizados en su area de competencia. Diario
Establecer contacto con consultores externos. Periédicamente
Emitir dictdmenes correspondientes a su drea de competencia. Cuando ocurra

Coordinar la elaboracidn, revisidn y actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano del Centro de

Cuando ocurra

Poblacion y otras localidades del municipio.

Revisar los planes parciales de crecimiento sometidos a la aprobacion de la Dependencia

Cuando ocurra

correspondiente y emitir dictdmenes técnicos.

Participar y/o elaborar programas regionales. Cuando ocurra

Colaborar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y los programas de actuacién municipal

Cuando ocurra

que de él se deriven.
Revisar los proyectos de investigacion bajo su responsabilidad.

Participar en consultas publicas acerca de planes parciales y de soluciones a problemas de su

Diario

Cuando ocurra

competencia.

Hacer presentaciones relativas a los proyectos y estudios que elabore, participe o revise. Periédicamente
Participar en los foros académicos y de consulta. Cuando ocurra
Asistir a las reuniones de la Junta Directiva. Cuando ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto o Urbanista.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en areas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 30 afios
Idiomas Inglés (preferentemente)

Liderazgo, ético, ordenado, metodoldgico, comunicador, criterio y sentido comun,
Caracteristicas

colaborador.

Elaboracion de planes de desarrollo y programas de gobierno, investigacion, analisis
Habilidades interpretativo de la informacidn, manejo de programas afines a su area de competencia,

facilidad de palabra y alta expresidn oral y escrita.
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8.3.7.2.2 Técnico en Urbanismo
Nombre del puesto: Técnico en Urbanismo
Le reporta a: Coordinador de Estudios y Proyectos
Le reportan:
No. de personas en el puesto: Variable
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Participar en la elaboracidn del Plan de Trabajo anual de la Coordinacidn de Estudios y Proyectos.
Apoyar en la elaboracién de informes.

Suplir la ausencia del Coordinador de area.

Brindar asistencia técnica.

Participar en la elaboracidn, revisidn, actualizacion de los reglamentos, planes, proyectos y estudios
en los que intervenga la coordinacion.

Participar en la emision de dictdmenes.

Apoyar en la revisidon de proyectos de fraccionamiento.

Contribuir en el seguimiento de las necesidades de organizacidn, administraci%n y participacién de la
comunidad.

Colaborar en la organizacién de consultas publicas.

Participar en la presentacion de los planes, programas y estudios en los que intervenga la
coordinacion.

Participar en foros académicos y de consulta.

Apoyar el sistema de informacion geogréfica en el area de su competencia.

Hacer inspecciones, trabajos de campo y monitoreo de encuestas.

Realizar y capturar bases de datos.

Digitalizar planos en formato GIS.

Dibujar e imprimir proyectos.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

organismos

diversos,

Anual
Periédicamente
Cuando ocurra

Cuando ocurra
Periédicamente

Cuando ocurra

Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Periédicamente

Cuando ocurra
Diario
Diario
Diario
Diario

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto, Urbanista o Planeador Urbano.
Grado minimo requerido = Licenciatura.

Experiencia en el puesto Tres afos.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (preferentemente)

Caracteristicas Ordenado, organizado, metodoldgico, comunicador, analitico, versatil, colaborador.

Interpretacion de la informacidn, elaboracién de diagndsticos, trabajo en equipo,
Habilidades presentacion de proyectos, investigacion de campo, manejo de programas computacionales

afines.
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8.3.7.2.2 Analista Técnico
Nombre del puesto: Analista Técnico
Le reporta a: Coordinador de Estudios y Proyectos
Le reportan:
No. de personas en el puesto: Variable
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

organismos diversos,

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Coordinacion de Estudios y Proyectos. Anual

Apoyar en la elaboracién de informes.

Brindar asistencia técnica.

Periédicamente

Cuando ocurra

Participar en la elaboracidn, revisidn, actualizacion de los reglamentos, planes, proyectos y estudios

en los que intervenga la coordinacion.

Participar en la emision de dictdmenes.

Coordinar y supervisar la instalacién del equipo para realizar aforos.
Revisar, analizar y organizar la informacidn obtenida en internet.
Revisar, analizar y organizar la informacién obtenida en campo.
Apoyar en la organizacion de consultas publicas, foros y eventos.
Apoyar el sistema de informacion geogréfica en el area de su competencia.
Hacer inspecciones, trabajos de campo y monitoreo de encuestas.
Realizar y capturar bases de datos.

Digitalizar planos en formato GIS.

Dibujar e imprimir proyectos.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Periédicamente

Periddicamente
Periddicamente
Diario
Diario
Cuando ocurra
Diario
Diario
Diario
Diario

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Arquitecto, Ingeniero Civil, Sociélogo, Administrador Publico, Administrador Urbano,

Formacion académica

Grado minimo requerido
Experiencia en el puesto
Estado civil

Edad

Idiomas

Caracteristicas

Habilidades

Economista, o campo afin.
Licenciatura.

Tres afios.

Indistinto

Mayor de 25 afios

Inglés (preferentemente)

Ordenado, organizado, metodoldgico, comunicador, analitico, versatil, colaborador.

Interpretaciéon de la informacion, procesamiento de datos, coordinacion de personal,

facilidad de expresidn, trabajo en equipo, investigacidn de campo, manejo de programas

computacionales afines.
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8.3.8 SUBORGANIGRAMA ANALITICO DE LA COORDINACION DE DISENO URBANO Y EQUIPAMIENTO

1.1.6 Coordinacion de Disefio
Urbano
y Equipamiento

1.1.6.1 Disefiador Urbano

Nivel del Puesto

- Nivel 7
B nivel s

Nivel 9
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8.3.8.1 Funcidn general de la Coordinacion de Disefio Urbano y Equipamiento y

puestos que la integran.

La Coordinacidon de Disefo Urbano y Equipamiento tiene como objetivo plantear acciones

concretas y de forma integral mediante la elaboraciéon de proyectos arquitectdnicos y urbanos

para obra publica que deriven de los diversos estudios, planes y programas que realice el Instituto

o bien que le solicite el Ayuntamiento.

Con estos proyectos se buscarda mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio

proponiendo un espacio urbano eficiente y funcional que permitan su desarrollo integral; para ello

le corresponden las siguientes funciones y atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

Coordinar, supervisar y evaluar las propuestas de anteproyectos arquitectdnicos, y
elaboracion de proyectos ejecutivos para espacios de uso comunitario y para
equipamientos publicos;

Coordinar la contratacion de asesores externos para el cumplimiento de sus propdsitos;
Vigilar el cumplimiento de la normativa federal, estatal y municipal en los proyectos
arquitecténicos bajo su responsabilidad;

Elaborar las bases para la recopilacidon de informacién y establecer los diagnésticos del
sitio donde se pretendan realizar los proyectos;

Elaborar las bases conceptuales de proyectos y programas de necesidades identificadas en
el diagnéstico;

Canalizar los proyectos ejecutivos a las dependencias municipales que corresponda;

Lanzar la convocatoria a concurso para la elaboracién de proyectos ejecutivos de
conformidad con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de Sonora;

Promover y conducir discusiones de estudios y proyectos ante las autoridades estatales,
municipales y organizaciones empresariales, sociales y académicas;

Asesorar en la resolucion de asuntos de la dindmica de desarrollo urbano en apoyo a la
administracién publica; y

Proveer de la ayuda necesaria a las demads coordinaciones para el buen desempefio de sus

funciones.
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Puestos que integran la Coordinacién de Disefio Urbano y Equipamiento.
1.1.6.Coordinador de Diseiio Urbano y Equipamiento
1.1.6.1. Disefiador urbano

1.1.6.1.1. Proyectista
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8.3.8.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos

8.3.8.2.1 Coordinador de Disefio Urbano y Equipamiento

Nombre del puesto: Coordinador de Disefio Urbano y Equipamiento
Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico
Le reportan: Secretaria Auxiliar, Disefiador urbano, Proyectista.
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Elaborar el plan anual de trabajo del area.

Elaborar informes y darle seguimiento a los proyectos autorizados en su area de competencia.

Establecer contacto con consultores externos.
Emitir dictdmenes correspondientes a su drea de competencia.

Conceptualizar los proyectos arquitectdnicos y urbanos que se requieran.

Revisar los proyectos ejecutivos de obra publica que sobre equipamientos, presenten a aprobacion

las Dependencias de Gobierno.
Participar y/o elaborar proyectos urbanos y arquitectonicos.
Colaborar en la integracidn de paquetes de licitacion.

Colaborar con las Dependencias correspondientes en el desarrollo de proyectos.

Hacer presentaciones relativas a los proyectos urbanos y arquitectonicos que elabore, participe o

revise.
Atender al publico que acude a su area.

Participar en los foros académicos y de consulta.

Elaborar propuestas de nuestros proyectos arquitectonicos tomando como base de andlisis los

problemas de la ciudad.

Lanzar convocatorias a concurso para la elaboracién de proyectos.
Controlar el pago de los servicios contratados

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

organismos diversos,

Anual
Diario
Periddicamente
Cuando ocurra

Periédicamente

Cuando ocurra

Cuando ocurra
Periédicamente

Periédicamente

Cuando ocurra

Diario

Cuando ocurra

Periédicamente

Cuando ocurra
Cuando ocurra

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto o Urbanista.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en areas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 30 afios
Idiomas Inglés (preferentemente)

Liderazgo, ético, ordenado, metodoldgico, organizado, analista, comunicador, criterio y
Caracteristicas

sentido comun, colaborador.

Elaboraciéon de proyectos arquitecténicos, proyectos urbanos, disefio de interiores,
Habilidades elaboracidn de catdlogos de conceptos, presentacién de proyectos, facilidad de palabra y

alta expresion oral y escrita.
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8.3.8.2.2 Disefiador Urbano
Nombre del puesto: Disefador Urbano
Le reporta a: Coordinador de Disefio Urbano y Equipamiento
Le reportan: Proyectista.
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo anual de la Coordinacidon de Disefio Urbano y
Equipamiento.

Apoyar en la elaboracién de informes.

Suplir la ausencia del Coordinador del area.

Brindar asistencia técnica.

Elaborar anteproyectos de disefio urbano de las diferentes zonas de la ciudad (planos y memoria
descriptiva).

Integrar el banco de informacidn necesaria para la elaboracion de proyectos (normas, reglamentos,
especificaciones de materiales, nuevas tecnologias constructivas).

Elaborar presentaciones sobre los avances de los proyectos para su discusidn y analisis.

Participar en la presentacion de los proyectos.

Analizar y/o elaborar catélogos de conceptos.

Participar en la evaluacion de presupuestos en licitaciones.

Participar en foros académicos y de consulta.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Anual

Periédicamente
Cuando ocurra

Cuando ocurra

Periédicamente

Cuando ocurra

Anual
Periddicamente
Periddicamente

Diario

Diario
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto, Urbanista y/o Planeador Urbano.
Grado minimo requerido = Licenciatura.

Experiencia en el puesto Tres afos.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (preferentemente)

Caracteristicas Metodoldgico, organizado, analista, comunicador, criterio y sentido comun, colaborador.

Interpretacion de la informacidn, elaboracion de diagndsticos, trabajo en equipo,
Habilidades presentacion de proyectos, investigacion de campo, manejo de programas computacionales

afines.
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8.3.782.3 Proyectista
Nombre del puesto: Proyectista
Le reporta a: Coordinador de Disefio Urbano y Equipamiento
Le reportan:
No. de personas en el puesto: Variable
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Detectar los requerimientos del equipamiento del Municipio (vivienda, salud, educacion, recreacion,
deporte, abasto, cultura, transporte, etc.).

Elaborar el programa de necesidades para realizar los proyectos.

Analizar en coordinacién con la autoridad municipal, los requerimientos que, sobre equipamiento,
realicen los ciudadanos.

Colaborar en la elaboracidn de anteproyectos.

Hacer animaciones tridimensionales de los proyectos (interiores y exteriores).

Apoyar en la presentacidn de proyectos y el montaje de exposiciones.

Elaborar catalogos de conceptos.

Integrar el banco de datos de detalles técnicos para los proyectos (cimentaciones, estructuras,
instalaciones, acabados, etc.).

Llevar la memoria fotografica de los proyectos al momento de su ejecucion.

Hacer visitas de obra.

Realizar y capturar bases de datos.

Dibujar e imprimir proyectos.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

organismos

diversos,

Diario
Cuando ocurra
Diario

Diario
Cuando ocurra
Cuando ocurra

Diario
Diario

Cuando ocurra
Diario
Diario

Diario
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto.
Grado minimo requerido  Licenciatura.

Experiencia en el puesto Tres afios.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (preferentemente)

Caracteristicas Creativo, dedicado, responsable, versatil , disponible, con iniciativa..

Manejo de programas computacionales afines (CAD, Corel Draw, 3D Studio Max, etc.),
Habilidades manejo de plotter, escaner, dibujo a mano alzada, presentacion de proyectos, elaboracién

de conceptos constructivos.
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8.3.9 SUBORGANIGRAMA ANALITICO DE LA COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1.1.7 Coordinacion de
Desarrollo Humano

1.1.7.1 Analista Social

Nivel del Puesto

B il 7
B nivels

Nivel 9

Pagina 86/100



MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

8.3.9.1 Funcion general de la Coordinacidon de Desarrollo Humano y puestos que lo

integran.

La Coordinacion de Desarrollo Humano tiene como objetivo llevar la planificacién a escala barrial y

de colonias de una manera integral que permita ampliar las opciones y el nivel de bienestar de los

Nogalenses, ofreciendo herramientas que le permitan contar con una vida saludable, con

posibilidades de crecimiento cultural y profesional y servicios que garanticen su desarrollo

sustentable. Para el alcance de este objetivo debera tener una relacidn estrecha con las demas

coordinaciones que permitan integrar el punto de vista humano en todas las acciones que

emprenda el Instituto; para ello le corresponden las siguientes funciones y atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

Proponer la aplicacion de las estrategias de acciones sociales para el seguimiento de los
planes de desarrollo comunitario;

Colaborar en el disefio de metodologias para asambleas, reuniones de seguimiento y
mesas de trabajo con los grupos organizados en torno a los planes de desarrollo
comunitario;

Elaborar estudios sobre los impactos sociales de las acciones del Gobierno y proponer
mejoras;

Participar en acciones sociales de planeacién en trabajos inter-departamentales;

Facilitar reuniones de las asociaciones de vecinos organizadas en torno a los planes de
desarrollo;

Apoyar la agenda de entrevistas necesarias con instancias publicas o privadas;

Revisar contenidos y presentaciones para promover acciones o planes dirigidos a los
barrios y colonias, y;

Participar en eventos externos relacionados con las acciones sociales de planeacion.

Puestos que integran la Coordinacién de Desarrollo Humano.

1.1.7.Coordinador de Desarrollo Humano
1.1.7.1. Analista social
1.1.7.1.1. Encuestador
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8.3.9.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos
8.3.9.2.1 Coordinador de Desarrollo Humano
Nombre del puesto: Coordinador de Desarrollo Humano
Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico
Le reportan: Secretaria Auxiliar, Analista Social, Encuestador
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos,
consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.
Elaborar el plan anual de trabajo del area. Anual
Elaborar informes y darle seguimiento a los proyectos autorizados en su area de competencia. Diario
Establecer contacto con consultores externos. Periddicamente
Establecer criterios que incorporen la parte social a los proyectos y estudios que genere el Instituto. Cuando ocurra
Elaborar diagndsticos sociales. Diario
Elaborar textos para los estudios, planes y programas que se realicen. Cuando ocurra
Coordinar la elaboracidn de encuestas. Diario
Analizar la informacidn obtenida en encuestas y proporcionar estadisticas y graficas. Diario
Disefiar metodologias para asambleas, reuniones de seguimiento, mesas de trabajo, consultas o
publicas, talleres que se realicen en torno al desarrollo comunitario. piario
Participar en las acciones sociales de planeacidn que promuevan las coordinaciones del Instituto. Diario
Participar en la coordinacién de los grupos comunitarios para recabar informacion y necesidades. Diario
Coordinar la parte social de los estudios y proyectos que se lleven a cabo. Cuando ocurra
Participar en consultas publicas que planteen solucidn a problemas de su competencia. Cuando ocurra
Hacer presentaciones relativas a los proyectos y estudios que elabore, participe o revise. Diario
Participar en los foros académicos y de consulta. Cuando ocurra
Asistir a las reuniones de la Junta Directiva. Cuando ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.
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Perfil General ‘

Formacion académica Socidlogo, Demdgrafo, Psicdlogo.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en areas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 30 afios
Idiomas Inglés (preferentemente)

Liderazgo, ético, ordenado, metodoldgico, organizado, analista, comunicador, criterio y
Caracteristicas

sentido comun, colaborador.

Facilitador y mediador, conocimiento de metodologias, dinamica de reuniones, elaboracion
Habilidades de reportes y graficas, manejo de programas de cémputo afines al drea y buena expresién

oral y escrita.
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8.3.9.2.2 Analista Social
Nombre del puesto: Analista Social
Le reporta a: Coordinador de Desarrollo Humano
Le reportan: Encuestador
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Participar en la elaboraciéon del Plan de Trabajo Anual de la Coordinacion de Desarrollo Urbano.
Apoyar en la elaboracién de informes.

Suplir la ausencia del Coordinador del area.

Brindar asistencia técnica.

Facilitar reuniones de las asociaciones de vecinos organizadas en torno a los planes de desarrollo
comunitario.

Apoyar la revisién de contenidos y presentaciones para promover acciones o planes.

Apoyar el acompafiamiento social para las comisiones de gestidn comunitarias en la elaboracién de
proyectos.

Proponer ideas para la elaboracion de materiales de promocién de las acciones de los planes
municipales de desarrollo.

Hacer inspecciones, trabajos de campo y monitoreo de encuestas.

Designar el trabajo que realicen los encuestadores.

Colaborar en la interpretacion de la informacidn recabada en campo.

Realizar y capturar bases de datos.

Participar en foros académicos y de consulta.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

organismos

diversos,

Anual
Periédicamente
Cuando ocurra

Cuando ocurra
Cuando ocurra
Diario

Diario

Diario

Cuando ocurra
Cuando ocurra
Diario
Diario

Diario
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Perfil General ‘

Formacion académica Trabajo Social, Psicdlogo.
Grado minimo requerido  Licenciatura.

Experiencia en el puesto Tres afos.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (preferentemente)

Caracteristicas Analista, versatil, responsable, organizado, disponible.

Interpretacion de la informacidn, elaboraciéon de diagndsticos, trabajo en equipo,
Habilidades presentacion de proyectos, investigacion de campo, manejo de programas computacionales

afines.
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8.3.9.2.3 Encuestador
Nombre del puesto: Encuestador
Le reporta a: Coordinador de Desarrollo Humano, Analista Social
Le reportan:
No. de personas en el puesto: Variable
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, instituciones educativas y publico

en general.

Aplicar en campo cuestionarios de encuestas en las viviendas y los negocios. Cuando ocurra
Visitar empresas e industrias para mantener actualizada la base de datos. Diario
Realizar observaciones directas en el campo. Diario
Realizar georeferenciaciones en campo de los puntos de interés. Diario
Apoyar en el levantamiento de aforos vehiculares. Diario
Tomar fotografias. Diario
Apoyar en la toma de videos. Cuando ocurra
Apoyar en la captura de informacion. Diario

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica Secundaria.

Grado minimo requerido 3% grado.

Experiencia en el puesto Un afio.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 20 afios

Idiomas No aplica

Caracteristicas Amable, dedicado, responsable, versatil, disponible, con iniciativa.

Conocimiento de la ciudad, captura basica de informacién, manejo de camara fotografica
Habilidades
y de videos, facilidad de palabra.
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8.3.10 SUBORGANIGRAMA ANALITICO DEL OBSERVATORIO URBANO LOCAL

1.1.8 Observatorio Urbano
Local

1.1.8.1 Analista Estadistico

Nivel del Puesto

B il 7
B nivels

Nivel 9
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8.3.10.1 Funcidn general del Observatorio Urbano y de Violencia Social y puestos

que lo integran.

El Observatorio Urbano es el gestor y monitor de informacién, que proporciona la plataforma de
informacidn estadistica y cartogrdfica a través de una serie de indicadores estratégicos que dan
cuenta del estado que guardan diferentes ambitos del desarrollo y crecimiento urbano como son
los econdmicos, sociales, poblacionales y territoriales.
Tiene como antecedentes que ONU-Habitat comprometid a los estados miembros de la ONU a
mejorar sustancialmente las condiciones de vida de 100 millones de personas que habitan
asentamientos precarios.
En 1997 ONU-Habitat cred el Observatorio Urbano Global, (GUO) para apoyar a los estados
miembros de la Agencia Habitat (hoy Agenda 21), a partir de los Objetivos del Milenio, en
particular la meta 11: “Haber mejorado sustancialmente, para el 2020 las condiciones de vida de
por lo menos 100 millones de personas que habitan los asentamientos precarios”. A partir de
entonces se ha conformado una red global de Observatorios Urbanos, que forman una red
mundial de informacidn.
Uno de los objetivos principales del observatorio urbano local es constituirse en generador del
conocimiento de su entorno, a fin de generar politicas publicas que incidan positivamente en el
territorio para mejores escenarios de vida.
La informacidn estadistica que genere serd de utilidad para el gobierno y la administracion
municipal para:
I Contar con informacion estadistica confiable, adecuada, oportuna y actualizada para la
toma de decisiones.
II.  Tener un conocimiento profundo de los fendmenos sociales y especiales de la zona
urbana.
M. Fortalecer la Planeacién.
V. Mantener el seguimiento de las politicas y programas urbanos locales.
V. Realizar comparaciones con otras localidades que formen parte de la red de los
Observatorios integrados a nivel nacional.
El Observatorio de Violencia Social, es un proyecto llevado a cabo de manera conjunta por la
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), el Instituto Nacional de Desarrollo Social (INDESOL) vy el

Instituto Municipal de Investigacidn y Planeacion de Nogales. GENERA informacién sustancial para
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el andlisis de la violencia social y de género en el municipio de Nogales. EXAMINA desde una
perspectiva de género la situacion de hombres y mujeres en situacién de violencia. PRODUCE

conocimientos valiosos para la determinacidn de politicas publicas.

Puestos que integran el Observatorio Urbano y de Violencia Social.
1.1.8.Coordinador del Observatorio Urbano y de Violencia Social.
1.1.8.1. Analista Estadistico
1.1.8.1.1. Capturista
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8.3.10.2 Descripcion de funciones especificas y perfil de puestos

8.3.10.2.1 Coordinador del Observatorio Urbano y de Violencia Social

Nombre del puesto: Coordinador del Observatorio Urbano y de Violencia Social
Le reporta a: Director General y Subdirector Técnico
Le reportan: Secretaria Auxiliar, Analista Estadistico, Capturista
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Elaborar el plan anual de trabajo del area.

Elaborar informes y darle seguimiento a los proyectos autorizados en su area de competencia.
Establecer contacto con consultores externos para mantener un directorio e invitarlos a participar en
proyectos.

Hacer y firmar convenios de colaboracion.

Vigilar el manejo y la comprobacion de los recursos asignados a los proyectos autorizados.

Informar al Consejo Ciudadano de la Agencia Habitat sobre sus actividades y trabajos.

Elaborar los indicadores basicos establecidos por la ONU y vigilar su actualizacion.

Elaborar estudios que permitan generar nuevos indicadores.

Hacer estudios comparativos con otras fronteras, sobre desarrollo integral en base a los indicadores
publicados.

Asistir a las asambleas generales de |la Red de los Observatorios Urbanos.

Preparar presentaciones y exposiciones sobre sus proyectos.

Disefiar y actualizar la pagina web del Observatorio Urbano.

Difundir la informacién que genere.

Colaborar en el Sistema de Informacion Geografica del Instituto.

Participar en los foros académicos y de consulta.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

organismos

diversos,

Anual

Diario
Periédicamente

Cuando ocurra
Diario
Periédicamente
Diario

Diario
Diario

Diario
Diario
Anual
Cuando ocurra
Diario
Cuando ocurra

Cuando ocurra
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Perfil General ‘

Formacion académica Arquitecto, Urbanista, Planeador Urbano, Ingeniero Civil.
Grado minimo requerido  Licenciatura o Maestria en areas afines.

Experiencia en el puesto Cinco afios.

Estado civil Indistinto
Edad Mayor de 35 afios
Idiomas Inglés (preferentemente)

Liderazgo, ético, ordenado, metodoldgico, organizado, analista, comunicador, criterio y
Caracteristicas

sentido comun, colaborador.

Manejo de tecnologias de Sistemas de Informacion Geografica, GPS, plotter, servidores,
Habilidades imdgenes de satélite, conocimiento de programas de cdmputo afines al area, trabajo en

equipo.
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8.3.10.2.2 Analista Estadistico
Nombre del puesto: Analista Estadistico
Le reporta a: Coordinador del Observatorio Urbano
Le reportan: Capturista
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:
Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Participar en la elaboracion del plan de trabajo anual del Observatorio Urbano.
Apoyar en el Sistema de Informacién Unico Municipal.

Suplir la ausencia del Coordinador del area.

Participar en la elaboracion de documentos estadisticos de seguridad publica.
Elaborar, actualizar y analizar las bases de datos de seguridad publica.

Generar indicadores.

Procesar encuestas.

Facilitar la informacion estadistica para generar mapas tematicos.

Elaborar, actualizar y analizar las bases de datos de informacién econdmica y empleo.
Realizar analisis de casos de la dinamica demogréfica, econdmica y social.

Revisar la informacidn que se procesa.

organismos diversos,

Anual
Periddicamente
Cuando ocurra
Cuando ocurra
Cuando ocurra

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Participar en la elaboracién de estadisticas socioecondmicas y de analisis de impacto en economia

urbana.
Disefiar bases de datos.

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Diario

Diario
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Perfil General ‘

Formacion académica Economista, Urbanista, Sociélogo.
Grado minimo requerido  Licenciatura.

Experiencia en el puesto Dos afios.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 25 afios

Idiomas Inglés (preferentemente)
Caracteristicas Proactivo, analista, organizado.

Relaciones publicas, manejo de programas de computo afines al area de competencia,
Habilidades
elaboracidon de estadisticas, manejo de fuentes de informacion, internet.
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8.3.10.2.3 Capturista

Nombre del puesto: Capturista
Le reporta a: Coordinador del Observatorio Urbano, Analista Estadistico.
Le reportan:
No. de personas en el puesto: 1
Tiene relacion con las siguientes areas:

Interna: Todas las areas

Externa: Dependencias municipales, estatales, federales, organismos diversos,

consultores, investigadores, instituciones educativas y publico en general.

Procesar la informacién para los documentos estadisticos de seguridad publica. Cuando ocurra
Llevar el historial anual de seguridad publica a través de fichas hemerograficas. Diario
Capturar informacién en bases de datos. Diario
Bajar informacion de internet. Diario
Realizar calculos estadisticos predeterminados. Diario
Apoyar en el procesamiento de encuestas. Diario
Imprimir documentos. Periédicamente
Encuadernar, engargolar informes, estudios, etc. Diario
Hablar por teléfono para aplicar encuestas. Diario
Realizar tareas sencillas de programacion. Cuando ocurra

* Las funciones y responsabilidades son sélo descriptivas mas no limitativas.

Formacién académica Técnico en informatica, técnico social.
Grado minimo requerido = Carrera Técnica.

Experiencia en el puesto Seis meses.

Estado civil Indistinto

Edad Mayor de 20 afios

Idiomas Inglés (preferentemente)

Caracteristicas Dedicado, dinamico, agil, versatil, activo, con iniciativa.

Expresidn escrita, manejo de bases de datos, manejo de internet, familiarizado con sistemas
Habilidades
computacionales, conocimiento de programas computacionales afines.
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