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1. PRESENTACION

El Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN) de Saltillo es un Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal, responsable de la planeacion del desarrollo sustentable del
Municipio a través de la participacion y la promocién entre sus ciudadanos y funcionarios de una
Cultura Urbana Responsable; como un instrumento de la estructura municipal que contribuya y
amplie la capacidad de gestidn operativa, financiera y urbana de los diferentes actores publicos y
privados del municipio.

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Planeacion, es una herramienta técnico-
administrativa que coadyuva en el logro de sus objetivos.

Se presenta como un instrumento de apoyo que establece la estructura organica, funcional, formal
y real, asi como los tramos de control, responsabilidad y los canales de comunicacién que permiten
una funcionalidad administrativa del organismo, ademas en forma ordenada y sistemética, integra
las normas y lineamientos de acuerdo a lo previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza, el Codigo
Municipal para los Municipios del Estado de Coahuila de Zaragoza, el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal, el Acuerdo de Creacién del Instituto Municipal de Planeacién y
el Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion.

También muestra una vision global de la dependencia, auxiliando a la integracion y capacitacion
del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacién e induccién al area correspondiente.

Este manual tiene como propésito, orientar al personal de la Unidad sobre su estructura organica
y las funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde estan
adscritos, ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcién de los puestos.

El presente manual debera actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que impliqgue una modificacién sustancial en su funcionamiento.
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2.  MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicaciéon. Misma facultad
gue se encuentra establecida dentro del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
en sus articulos 9, 11, 13 y 50 fraccion VIII el cual establece que los titulares de las
dependencias, organismos y entidades se organizaran en base al contenido de los manuales
de organizacion, con la debida aprobacion del R. Ayuntamiento.

Normas que conforman el Marco Juridico de Actuacion:
Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

A NENENENENEN

Estatales:

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Cadigo Financiero para Municipios de Coahuila.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza.

DN NN N NN

Municipales

Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo.

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos para el Municipio de Saltillo, Coahuila.
Reglamento para el Manejo de Recursos Financieros de las Dependencias de la
Administraciéon Municipal Centralizada y Desconcentrada en el Municipio de Saltillo,
Coahuila.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion.
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3.- MISION Y VISION

Misién.

“Orientar estratégicamente al Municipio de Saltillo para promover de manera eficiente y
sustentable su desarrollo integral a largo plazo, a través de la consolidacidn de los ejercicios de

planeacion participativa.”

Vision.

“Ser una institucién confiable que promueve de manera equilibrada el desarrollo urbano, social,
ambiental y econdmico del Municipio, implementando metodologias optimas de planeacién y

disefio, creando mejores condiciones de vida para sus ciudadanos.”

4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES
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El IMPLAN, para el cumplimiento de su objeto, tendra las siguientes atribuciones conforme a lo
establecido en el Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion de Saltillo y sus reformas.
P.O. 26/11/2013, Reforma P.O. 19/07/2016.

Articulo 5, Fracc. | ala XXVIII.

I.  Colaborar con el Ayuntamiento y demas autoridades municipales en materia
de planeacion.

II.  Auxiliar en la planeacién, a la autoridad municipal competente en materia de
seguridad y movilidad, desarrollo urbano, ambiental, econémico y social en la
realizacion de sus funciones, con una visién de transversalidad para el
desarrollo sustentable del municipio.

lll. Celebrar y realizar, todos los actos, contratos y operaciones que sean
necesarios o convenientes para la consecucion del objetivo del Instituto.

V. Formular, elaborar, actualizar, revisar, controlar y evaluar, segun corresponda,
el anteproyecto del Plan Director de Desarrollo Urbano, sus planes parciales y
sectoriales, los reglamentos de zonificacion o declaratorias de usos, reservas
y destinos correspondientes; todos ellos para someterlos a su estudio,
conocimiento y aprobacién por parte del Ayuntamiento.

V.  Coadyuvar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y vigilar que el
disefio y la ejecucién de los planes y proyectos municipales, se realice en
congruencia con los planes nacional y estatal de desarrollo.

VI. Promover la participacion ciudadana por medio de consultas publicas en el
proceso de elaboracion de estudios, planes y proyectos que realice el Instituto,
sometiéndolos a la aprobacion de la Junta de Gobierno.

VII. Elaborar los proyectos de obra publica que propondréa a la junta de Gobierno.

VIIl.  Preparar y difundir programas de investigacion relativos a los objetivos del
Instituto y organizar el acopio de la documentacion sobre propuestas de
proyectos territoriales, de seguridad y movilidad, de infraestructura, de
desarrollo econdmico, de desarrollo social, de desarrollo ambiental y de obra
publica, ubicandola en un Banco de Proyectos sometiéndose a la aprobacion
de la autoridad competente.

IX. Proponer al Ayuntamiento las acciones a realizar para promover el uso
eficiente del suelo urbano y evitar el crecimiento descontrolado.

X.  Auxiliar como consultor técnico del Ayuntamiento en consultas sobre cambios
de uso de suelo que le sea solicitado rindiendo dictdmenes técnicos
correspondientes, con base en los principios de sustentabilidad y resiliencia.

XI. Localizar e inventariar las superficies baldias dentro de las zonas plenamente
urbanizadas y proponer al Ayuntamiento se incentive su aprovechamiento
responsable con enfoque de sustentabilidad a través de planes, programas y
actividades que al efecto se instrumenten.

XII. Proponer al Ayuntamiento la declaracion de zonas sujetas a conservacion
ecoldgica.
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XIIl. Proponer al Presidente Municipal, solicite al Ejecutivo del Estado o a la
Autoridad Federal competente la expropiacion de bienes por causa de utilidad
publica, en los términos que establezcan las leyes correspondientes.

XIV.  Asesorar al Ayuntamiento en la adquisicién de reservas territoriales, definir sus
usos y destinos en congruencia con los planes municipales de desarrollo
urbano y las politicas de Gobierno del Estado y del mismo Municipio,
atendiendo a los principios de sustentabilidad y resiliencia.

XV.  Promover y planear la creacion de areas verdes, parques y jardines publicos,
organizando su desarrollo, distribucién y creacion acorde a las condicionantes
climéticas y al abastecimiento de agua para su riego con la finalidad de mejorar
la calidad de vida de la poblacion y propiciar la conservacion del medio

ambiente.

XVI. Participar en la elaboracion y actualizacién de planes de contingencia o
mantenimiento en materia de proteccion civil.

XVII. Promover en la comunidad, en coordinacidn con los responsables de Agua y

Ecologia, el uso racional y eficiente del agua, y la utilizacién de la tecnologia
adecuada para el tratamiento de aguas residuales en colonias o
fraccionamientos.

XVIIl.  Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos, en materia de movilidad y
transporte publico, asi como determinar sistemas, rutas y equipos para el
mejoramiento de éste en el municipio, que garanticen un servicio eficiente,
econdmico y limpio, en cumplimiento de la reglamentacion existente para la
conservacion del medio ambiente, sometiéndose a la aprobacion de la
autoridad competente.

XIX. Desarrollar una accion permanente de investigacion y estudio que permita la
adecuacion 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 sugieran realizar, atendiendo invariablemente a las
condiciones ambientales y el enfoque hacia la sustentabilidad en las
recomendaciones que se emitan.

XX.  Proporcionar elementos documentales, técnicos, operativos y de juicio
necesarios para la toma de decisiones y acciones del Ayuntamiento y demas
autoridades competentes, en los rubros y postulados a que se refiere este
Acuerdo.

XXI. Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos, en materia de conservacion
del medio ambiente y desarrollo sustentable, sometiéndose a la aprobacion de
la autoridad competente.

XXIl.  Colaborar con las autoridades municipales que correspondan en la integracion
de instrumentos municipales de gestion ambiental.
XXIIl.  Participar en los procedimientos de creacion de areas naturales protegidas de

caracter municipal, estatal o federal que se ubiquen en todo o en parte del
territorio del Municipio de Saltillo.

XXIV. Participar con las autoridades, que para cada caso corresponda, en los
procedimientos de ordenamiento ecoldgico local, regional o general del
territorio.
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XXV. Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos, en materia de desarrollo
econdmico, sometiéndose a la aprobacion de la autoridad competente.

XXVI. Proponer a la autoridad competente en la materia, estrategias encaminadas al
fomento a la diversificacion de actividades productivas en el municipio.

XXVII. Desarrollar procesos participativos de andlisis de las actividades productivas
del municipio y sus respectivas cadenas de suministro para identificar
oportunidades de fortalecimiento.

XXVIII. Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos, en materia de desarrollo
social, sometiéndose a la aprobacién de la autoridad competente.

XXIX. Proponer a la autoridad competente en la materia lo correspondiente, a
acciones encaminadas al fortalecimiento del tejido social y a la construccion
de ciudadania.

XXX. Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos, en materia de seguridad y
movilidad, sometiéndose a la consideracion de la autoridad competente.

XXXI. Identificar en el territorio del municipio las areas vulnerables en materia de
seguridad y movilidad, y coordinar con las dependencias competentes del
municipio un proceso transversal de analisis sobre los diversos factores que
provocan la situacién de vulnerabilidad.

XXXII. Proponer acciones para atender las situaciones de vulnerabilidad que se
identifiquen conforme a la fraccion anterior, mediante programas de desarrollo
social y urbano patrticipativo.

XXXIIl.  Apoyar a los organismos institucionalizados de participacion ciudadana, con
apoyo técnico o logistico,dentro de las posibilidades del Instituto.

XXXIV.  Proponer y participar en la estructuracion de instrumentos de colaboracion
entre sociedad y gobierno municipal, a efecto de garantizar la viabilidad a largo
plazo de las politicas publicas medulares del municipio.

XXXV.  Elaborar, evaluar, adquirir, y proponer al Ayuntamiento iniciativas o reformas
a los Planes de Gobierno, asi como la actualizacion, contratacion,
subcontratacion y modificacion de los demas instrumentos locales de
planeacion, cuando el desarrollo urbano y las condiciones sociales,
econdmicas, ambientales, de seguridad y movilidad, asi lo requieran.

XXXVI.  Generar estudios y proyectos de apoyo a los programas municipales.

XXXVII.  Crear, actualizar y administrar el banco municipal de informacién de
estadistica basica.

XXXVIIl.  Generar los instrumentos de investigacién estadistica y de actualizacion
cartogréfica.

XXXIX. Las facultades a que se refieren las fracciones Il, V, VI, VII, IX, XII, XXI, XXV,

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del
Instituto Municipal de Planeacion

XXV, XXX, XXX, XXXIV y XXXVII de este articulo, deberan ser ejercidas
previa aprobacion de la Junta de Gobierno.
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5.- ORGANIGRAMA

D
Direccion General
G

o

i e L ] LN ] LN ] N -y -
Coordm'c@n 1.9 Homlm Coordinacién de Movilidad Coordinacién Coordinacidn de Coordindtidh & Planes, Coordm_o!llﬁ & Gestion
Geogrdfica Y Estadistica L N o Proyectos y Ambiental para la

icioal y Disefio Urbano Administrativa Comunicacion P 5 bilidad
Municipal SDE 508 08 rogramas ustentabilida
08 08 SDB
Q o -]

] o a

L ]
Jefatura de Urbanismo
coa

. e
Contabilidad
coa

O
lefatura de Disefio
funry

[ o a

A
Auxifor'de la 3 A
Coordinadion de
Informacion Geografica
Estadistica Munidipal h
coc .0 )
. Auxiliar Administrativa Awxiliar Administrativa
D8 DB
a o
y
.
Auxiliar General
ATO 02
]
f-“‘---____‘
Intendencia
ATO10
[

FORMATO

WEB CM-FO-DMA-02 Rev. 01

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal

02 de septiembre de 2019




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del
Instituto Municipal de Planeacion

SALTILLO

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: |Direccic')n Emisora:
Instituto Municipal

IMPLAN-MO-01 | 23/01/2020 ‘ - | 00 |10de40

de Planeacion

6.- ESTRUCTURA ORGANICA

Instituto Municipal de Planeacion.

1. Direccion General.

1.1. Coordinacién Administrativa.
1.11 Contabilidad.
1.1.2 Auxiliar Administrativo.
1.1.3 Auxiliar General.

1.2. Coordinacién de Comunicacion.
1.2.1 Jefatura de Disefio.

1.3. Coordinacion de Planes Proyectos y Programas.

1.4. Coordinacion de Movilidad y Disefio Urbano.
1.4.1. Jefatura de Urbanismo.

1.5. Coordinacion de Instrumentos de Gestion Ambiental parala
sustentabilidad.
1.6. Coordinacion de Informacién Geografica y Estadistica.
1.6.1 Auxiliar de la Coordinacién de Informacion Geogréfica y Estadistica
Municipal.
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

7.1  Nombre del Area:
Direccion General del Instituto Municipal de Planeacion.

7.2 Nombre del Puesto:
Director(a) General.

7.3 Denominacion del puesto:
Director(a) General “DG”

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar y gestionar la interaccion entre las diferentes coordinaciones a su cargo con la
finalidad de establecer la continuidad y profesionalizacion en los procesos de planeacion de
mediano y largo plazo del municipio, asi como dotar de procesos, andlisis y estudios de
planeacion integrales, para el adecuado desarrollo urbano, ambiental, social y econémico,
asi como sus condiciones de seguridad y movilidad, todo ello vigilando el buen manejo de
los recursos con apego a la normatividad vigente.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Junta de Gobierno.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinador(a) Administrativo.
Coordinador(a) de Comunicacion.
Coordinador(a) de Planes, Proyectos y Programas.
Coordinador(a) de Movilidad y Disefio Urbano.
Coordinador(a) de Instrumentos de Gestion Ambiental para la Sustentabilidad.
Coordinador(a) de Informacion Geogréfica y Estadistica.

7.6 Funciones:

Administrar el patrimonio del Instituto.

Administrar el personal a su cargo.

Velar por el correcto funcionamiento del Instituto.

Informar a la Junta de Gobierno de su actuacion y de las gestiones que realice en
desempefio de su cargo.

Revisar la informacion relativa a los resultados de la gestién del Instituto a través
de la evaluacion del desempefio mediante el seguimiento a los indicadores que
para tal efecto se elaboren y que debera ser publicada para la consulta ciudadana.
v Ejecutar, por si 0 a través de los titulares de las dependencias que al efecto
designe, los acuerdos y determinaciones de la Junta de Gobierno. ﬁg«'@
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v Coordinar las actividades administrativas, financieras, técnicas y operativas del
Instituto.

v/ Coordinar conjuntamente con las dependencias municipales y entidades
paramunicipales el seguimiento de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en el Municipio.

v Colaborar con las demas dependencias municipales en la elaboracién del Plan
Municipal de Desarrollo.

v Presentar a la Junta de Gobierno la informacion y documentacion de los estados
financieros trimestrales y anuales.

v Elaborar estudios y proyectos que generen informacion de calidad para la toma de
decisiones, respecto al desarrollo del Municipio.

v Proyectar y proponer, todos los instrumentos de planeacién establecidos en la
Legislacion, con la finalidad de generar un desarrollo y crecimiento municipal
integral.

v Generar estudios y proyectos de apoyo a los programas municipales.

v Abstenerse, en su caracter de Director(a) General, de participar en procesos

politico-electorales.

v Representar al Instituto y a la Junta de Gobierno ante toda clase de autoridades e
instancias publicas, privadas, sociales y académicas ya sean nacionales o
internacionales.

v’ Celebrar toda clase de convenios, contratos y actos juridicos, siempre y cuando
resulten éstos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y de los objetos
del Instituto.

v Auxiliar y coadyuvar con las autoridades municipales competentes en materia de
desarrollo urbano, ambiental, econdmico y social, en la planeacion y elaboracién
de politicas publicas.

v Proponer a la Junta de Gobierno la creacion de los Grupos de Trabajo que resulten
necesarios para la ejecucion de planes, programas y proyectos, asi como para el
debido cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto.

v Generar enlaces con instituciones publicas y privadas, asi como con organismos

gubernamentales y no gubernamentales, ya sean nacionales o internacionales,

para establecer acuerdos de cooperacidn y colaboracion para la mejor consecucion
de los objetivos del Instituto, atendiendo en todo momento la normatividad
aplicable.

Gestionar proyectos de captacion de recursos y su éptima utilizacion.

Las demas que le asigne el presidente y la Junta de Gobierno o que se sefialen en

las disposiciones aplicables.

AN

O]
5%’1% |

- Jopi:y

J%Mém&

02 de septiembre de 2019




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del
Instituto Municipal de Planeacion

248
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: |Direccic')n Emisora:
Instituto Municipal

IMPLAN-MO-01 | 23/01/2020 ‘ - | 00 |13de40

de Planeacion

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Titulo profesional Universitario. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 5 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion, Administracién Publica, Politicas Publicas, Desarrollo Urbano,
Desarrollo Sustentable, Planeacion Estratégica, Legislacion aplicable y Tecnologias
de la Informacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, organizacion, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

7.1 Nombre del Area:
Coordinacion Administrativa

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) Administrativo.

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) de Area “B”

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales del instituto vigilando
el adecuado ejercicio del gasto por medio de los sistemas de contabilidad y administracion
dando cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto Municipal de Planeacion

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Contabilidad.
Auxiliares Administrativos
Auxiliar General.

7.6 Funciones:

v Administrar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto
con base en el presupuesto autorizado.

v" Vigilar el adecuado comportamiento del gasto por dependencias y proyectos.

v Adquirir, previa autorizacién del Comité de Adquisiciones, los bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento del Instituto y para el cumplimiento de los
planes, proyectos y programas de este.

v Gestionar y elaborar con las personas fisicas y morales los convenios y contratos
gue resulten necesarios para el suministro de bienes y servicios, en estricto apego
a la normatividad aplicable.

v Organizar y operar los sistemas de contabilidad, administracion, control y auditoria
internos de acuerdo con los principios de contabilidad y administracion
gubernamental y tomando en cuenta las observaciones del 6rgano de control
interno del Municipio y de la Auditoria Superior del Estado.

v/ Administrar el control de asistencia de personal y lo relativo a sus licencias,
permisos y ausencias justificadas.

v Elaborar y mantener un inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles

propiedad del Instituto. E:Lﬁi:.@
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v Administrar, resguardar y poner a disposicion del titular de la Direccién General la

documentacion contable y financiera necesaria para las sesiones de la Junta de

Gobierno.

Realizar los pagos a proveedores por los conceptos legalmente aplicables, de

acuerdo a los contratos celebrados y/o a la legislacion aplicable.

Gestionar y elaborar los contratos de prestacion de servicios personales por

honorarios que sean necesarios para el funcionamiento del Instituto.

Administrar y resguardar los expedientes derivados de procedimientos de

adjudicacion en los que el Instituto sea parte.

Gestionar y coordinar con el area usuaria y el Comité de Adquisiciones las

adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios necesarios para el

funcionamiento del Instituto.

v Las demas que le asigne el titular de la Direccién General y la Junta de Gobierno
0 que se sefialen en la normatividad aplicable.

AR NN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Contabilidad. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en Administracion.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion, contabilidad, presupuestos, ejecucion del gasto, legislaciéon
aplicable (contabilidad gubernamental, responsabilidad de servidores publicos,
fiscalizacion, disciplina financiera, responsabilidad hacendaria, administracion
publica municipal, sistema anticorrupcion, transparencia ley de adquisiciones,),
auditorias, procedimientos de adquisiciones, control de inventarios, control de
activo fijo y tecnologias de la informacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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CONTABILIDAD
7.1 Nombre del Area:
Coordinacion Administrativa
7.2 Nombre del Puesto:
Contador (a).
7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador “A”
7.4 Objetivo del Puesto:
Gestionar la operatividad financiera del Instituto con estricto apego a las leyes aplicables
en la materia, por medio de la gestién de los elementos y sistemas contables que le sean
proporcionados, a través del registro de los ingresos y egresos, de acuerdo con los
principios de contabilidad y administracion gubernamental.
7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente.
Coordinador(a) Administrativo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A
7.6 Funciones:
v Registrar los movimientos de ingresos y egresos en el sistema contable.
v Realizar los célculos para el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del
Instituto.
v Conciliacién de cuentas.
v" Llevar a cabo la elaboracién y el pago de la némina del Instituto.
v Reuvision y pago de las facturas generadas por los bienes y servicios adquiridos por
el Instituto.
v Preparacién de los estados financieros del Instituto para los avances de gestion y
cuenta publica.
v Proporcionar la informacion requerida por las plataformas de SEVAC y Mirador
Coahuila por medio del llenado de los formatos oficiales establecidos en las
mismas.
v Colaborar con la elaboracion de los presupuestos anuales.
v" Solventar los requerimientos derivados de los procesos de auditoria.
v Todas las demas que le sean encomendadas por el Coordinador(a) Administrativo.

02 de septiembre de 2019
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Contabilidad o Profesional en Administracion. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
5 aflos en ejercicio de la especialidad y conocimientos en Administracion.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion, fianzas publicas, contabilidad gubernamental, presupuestos,
ejecucion del gasto, legislacion aplicable, auditoria, y tecnologias de la
informacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, organizacion, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en
equipo negociacion y relaciones humanas.
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7.1 Nombre del Area:
Coordinacion Administrativa.

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar las labores asignadas por el Coordinador(a) Administrativo en asuntos de
operatividad del Instituto, facilitando a la Coordinacién el desarrollo de labores que permitan
el desahogo labores operativo-administrativas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente.
Coordinador(a) Administrativo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No aplica.

7.6 Funciones:

v" Recibir, entregar, examinar clasificar y archivar documentos.

v Atencidn y registro de las visitas al Instituto.

v Redaccion de documentos producidos por la Coordinacion Administrativa y la

Direccion General.

v Colaborar con las actividades que le sean asignadas por la Coordinacion
Administrativa tales como la comprobacién de gastos, viaticos, compras,
cotizaciones, facturacion, solicitud de materiales, pagos, manejo de banca
electrénica.

Organizar y dar seguimiento a la Agenda de la Direccion General.
Seguimiento a la entrega de los bienes y servicios solicitados.
Las demas que sean asignadas por el Coordinador(a) Administrativo.

v
v
v
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Pasante en contabilidad o carrera afin, Licenciatura o Profesional en
Administracion. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios puesto similar y conocimientos en Administracion.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Redaccion de oficios, manejo de agendas, compras, viaticos, archivo, facturacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades.
Organizacion, trabajo en equipo y relaciones humanas, tecnologias de la
informacion.
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7.1 Nombre del Area:
Coordinacion Administrativa

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar General.

7.3 Denominacion del puesto:
Auxiliar Técnico Operativo 02

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar las labores asignadas por el Coordinador(a) Administrativo en el area de contabilidad,
colaborando con la elaboracion de documentos contables clasificandolos, archivandolos y
llevando a cabo su registro en los sistemas contables, auxiliar en las demas labores asignadas
por el Coordinador(a) Administrativo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente.
Coordinador(a) Administrativo.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No aplica.

7.6 Funciones:
v Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de
documentos.
v’ Elaboracién y control de las poélizas de ingresos, egresos y diario.
v Participar en la elaboracion de inventarios y control del activo fijo.
v Entrega y recepcion de documentos.
v Las demas que sean asignadas por el Coordinador(a) Administrativo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Pasante en contabilidad, licenciatura en Contabilidad o Profesional en
Administracion. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios en ejercicio de experiencia y conocimientos en Administracion.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Elaboracion de documentos contables, facturacion viaticos, auditoria, control
de inventarios. control de activo fijo y tecnologias de la informacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, trabajo en equipo y relaciones humanas, tecnologias de la
informacion.
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COORDINACION DE COMUNICACION.

7.1 Nombre del Area:
Coordinacion de Comunicacion.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Comunicacion.

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) de Area “B”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar el manejo de la imagen del Instituto gestionando las relaciones publicas
interinstitucionales y con los medios de comunicacion en general para la correcta publicacion
y emision de la informacién referente a las actividades realizadas por el instituto, asi como
coordinacion de la logistica de los eventos publicos de acuerdo con el manual de identidad y
el programa de comunicacion social.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto Municipal de Planeacion.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Jefatura de Disefio.

7.6 Funciones:

v Coordinar y manejar la imagen institucional mediante la ejecucion de las politicas
y estrategias de comunicacion social y de relaciones publicas, de acuerdo con el
Manual de Identidad del Instituto.

v Proponer al titular de la Direccion General las directrices y lineamientos a seguir
en materia de relaciones publicas, asi como en la ejecucién de estas.

v Coordinar las relaciones del Instituto con la prensa y los medios informativos en
general y emitir la informacion sobre el desarrollo de las actividades del Instituto.

v Recabar en coordinacién con las demas areas del Instituto la informacion de
publicacion obligatoria y convencional para su debida publicacion en la pagina
oficial del mismo.

v Monitorear los diversos medios de comunicacion digitales e impresos a fin de
obtener informacion para la planeacion que se desarrolla en el Instituto.

v Promover y fomentar las relaciones publicas del Instituto con las dependencias,
entidades, organismos institucionales y representantes de los sectores publico,
privado y social, asi como con los medios de comunicacion.

v/ Promover acciones de comunicacion interna que propicien la integracion y el
conocimiento pleno de los propésitos y estrategias del Instituto.
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v Proponer al titular de la Direccion General las actualizaciones necesarias al Manual
de Identidad del Instituto para su aprobacion;

Vigilar el cumplimiento del Manual de Identidad del Instituto, tanto al exterior como
al interior de este.

Formular para aprobacion del titular de la Direccion General el programa de
Comunicacion Social en materia de informacion, difusion y relaciones publicas del
Instituto.

Dirigir, ejecutar o evaluar las acciones de informacion, difusion y de relaciones
publicas del Instituto.

Coordinar los actos y eventos publicos del Instituto.

Proponer y gestionar espacios de difusiéon para dar a conocer las acciones del
Instituto, en medios de comunicacion, impresos o audiovisuales.

Las demas que le asigne el titular de la Direccion General y la Junta de Gobierno
0 que se sefalen en la normatividad aplicable.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en comunicacion.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Medios de comunicacion, relaciones publicas, logistica de eventos, redaccion.
redes sociales, tecnologias de la informacion, administracion puablica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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Coordinacion de Comunicacion.

Nombre del Puesto:
Jefatura de Disenio.

Denominacion del puesto:
Jefe(a) de Departamento A

Objetivo del Puesto:
Disefiar la imagen del Institucional para que a través de los canales de comunicacién tanto
electronicos como impresos, se haga de conocimiento publico las actividades realizadas
por el Instituto, asi como auxiliar al Coordinador(a) de Comunicacion en las labores que le
sean encomendadas.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Comunicacion.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No aplica.

Funciones:

Disefiar la imagen institucional.

Encargarse del disefio de la papeleria, documentos oficiales y publicaciones.
Administrar y actualizar el contenido del sitio web oficial del Instituto.

Administrar y actualizar los contenidos de las redes sociales del Instituto.

Disefio Editorial de la Revista Espacio Publico.

Documentar las actividades del Instituto con evidencia fotografica y de video.
Disefiar el contenido digital e impreso para la publicidad y promocién de las
actividades del instituto, los estudios generados y demas informacién que sea
necesario hacer de conocimiento publico.

Colaborar activamente en la logistica y organizacion de eventos publicos.
Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Coordinador(a)
de Comunicacion.
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7.7.1 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Disefio Grafico. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en comunicacion.
7.7.3 Conocimientos Especificos.
Medios de comunicacion, edicién de contenidos, logistica de eventos, redaccion.
redes sociales, tecnologias de la informacién, administracion publica.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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COORDINACION DE PLANES PROYECTOS Y PROGRAMAS.

7.1 Nombre del Area:
Coordinacion de Planes Proyectos y Programas.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Planes Proyectos y Programas.

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) de Area “B”

7.4 Objetivo del Puesto:
Fomentar y gestionar la participacién ciudadana en los procesos de planeacion con una visién
de transversalidad vigilando la congruencia de los proyectos municipales con las acciones de
los niveles Federal, Estatal y Municipal en materia de planeacion. Asi como coadyuvar a las
demas coordinaciones en la estructuracion de politicas publicas, de estudios, investigaciones,
planes, programas y proyectos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto Municipal de Planeacion.

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No aplica.

7.4.6 Funciones:

v" Coordinar los esfuerzos de participacion ciudadana relacionados con el
procedimiento y actualizacion de formacion y aprobacion de los Instrumentos de
Planeacion del Municipio.

v Auxiliar a las diversas areas del Instituto en la planeacion y administracion de
proyectos, con una vision de transversalidad para el desarrollo sustentable del
municipio.

v Evaluar y analizar la congruencia y concurrencia de las acciones en materia de
planeacion en los ambitos Federal, Estatal y Municipal, segun sea el caso, que
inciden en el desarrollo del Municipio.

v Analizar permanentemente los proyectos competencia del Instituto, con objeto de
adecuarlos a las necesidades de la poblacién y en su caso a la normatividad en la
materia.

v Participar en el disefio 0 adecuacién de politicas publicas con base en las mejores
practicas de Gobierno;

v Fomentar la organizacion de talleres de capacitacion en materia de planeacion y
administracidon de proyectos;

v Colaborar en la supervision de los Instrumentos de Planeacion aprobados por el
Municipio.
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v Realizar estudios y desarrollar proyectos técnicos, en materia de desarrollo
econdmico y social, sometiéndose a la aprobacion de la autoridad competente.

v Proponer a la autoridad competente en la materia tanto lo correspondiente a
acciones encaminadas al fortalecimiento del tejido social y la construccion de
ciudadania, asi como las acciones para atender las situaciones de vulnerabilidad
gue se identifiquen.

v Participar en la estructuracion de instrumentos de colaboracién entre sociedad y

gobierno municipal, a efecto de garantizar la viabilidad a largo plazo de las politicas

publicas medulares del municipio.

Cooperar con el personal del Instituto en las investigaciones, estudios, disefio,

estructuracion y realizacion de sus proyectos cuando asi se requiera.

Emitir opiniones o dictAmenes en materia de planeacion para el desarrollo.

Autorizar la difusidon puablica de estudios, investigaciones, planes, programas y

proyectos, previo acuerdo con el titular de la Direccion General.

Participar en los foros en materia de desarrollo urbano y temas relacionados, previa

instruccion del titular de la Direccion General.

Proponer a la autoridad competente proyectos de iniciativas de reformas a las leyes

y reglamentos del Municipio o, en su caso, de otros niveles de Gobierno.

Elaborar o en su caso proponer la contratacion al titular de la Direccidén General de

la elaboracidon de estudios y analisis demograficos, econémicos y sociales que

sirvan de sustento para planes, programas y/o proyectos bajo su responsabilidad.

Elaborar los dictamenes y opiniones que se le requieran.

Preparar la documentacién correspondiente para la difusion publica de los estudios

e investigaciones realizadas cuando se le requiera.

v" Identificar en el territorio del municipio las areas vulnerables en materia de
seguridad y movilidad, y coordinar con las dependencias competentes del
municipio un proceso transversal de andlisis sobre los diversos factores que
provocan la situacioén de vulnerabilidad.

v Elaborar mensualmente los informes de las actividades desarrolladas en la
Coordinacion.

v Las demas que le asigne el titular de la Direccién General y la Junta de Gobierno
0 que se sefialen en la normatividad aplicable.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.4.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.4.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en planeacion estratégica
y participacién ciudadana.

7.4.7.3 Conocimientos Especificos.
Administracion Puablica, politicas publicas, planeacion, legislacion vigente,
participacion ciudadana, tecnologias de la Informacion.

7.4.7.4 Competencia y Habilidades
Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
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COORDINACION DE MOVILIDAD Y DISENO URBANO.

7.1 Nombre del Area:
Coordinacién de Movilidad y Disefio Urbano.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Movilidad y Disefio Urbano.

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) de Area “B”

7.4 Objetivo del Puesto:
Disefiar y evaluar, en coordinacién con las dependencias municipales, las politicas, planes,
proyectos y programas en materia de desarrollo urbano, infraestructura y movilidad integral
de competencia municipal por medio de la elaboracién de estudios, proyectos y dictdmenes
técnicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto Municipal de Planeacion.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Jefe(a) de Urbanismo.

7.6 Funciones:

v Proponer, disefiar y evaluar, en coordinacion con las dependencias municipales,
las politicas, planes, proyectos y programas en materia de desarrollo urbano,
infraestructura y movilidad integral de competencia municipal.

v Auxiliar a las dependencias, organismos y entidades municipales competentes en
la adopcion de politicas y normas técnicas para la regularizacion de la tenencia de
la tierra.

v Proponer y dar seguimiento, en conjunto con la Coordinacion de Planes, Proyectos

y Programas, a las estrategias, planes, programas y normas técnicas para la
creacion de reservas territoriales para el crecimiento, desarrollo y promocion de
vivienda, servicios, industria y espacios publicos.

Mantener una base de datos actualizada de indicadores de infraestructura urbana

y movilidad.

Crear canales de comunicacion con organizaciones civiles, relacionadas con el
urbanismo, la infraestructura urbana y la movilidad.

Proponer politicas y reformas al marco normativo municipal en materia de
desarrollo urbano, infraestructura urbana y movilidad;

Emitir recomendaciones a las dependencias municipales en materia de desarrollo
urbano, infraestructura urbana y movilidad.

Elaborar estudios, proyectos y dictamenes técnicos en materia de desarrolloEl El
urbano infraestructura urbana y movilidad. ﬁg“
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v Auxiliar a las dependencias publicas que lo requieran, en la elaboracion de bases
y términos de referencia para la contratacion de servicios de terceros, acordes al
desarrollo urbano, infraestructura y movilidad, sometiéndose a la consideracion de
la autoridad competente.

v"Identificar en el territorio del municipio las areas de atencion prioritaria en materia
de movilidad, y coordinar con las dependencias competentes del Municipio un
proceso transversal de andlisis sobre los diversos factores que inciden en éstas.

v' Participar en los distintos sistemas, mecanismos e instrumentos de integracion y
gobernanza metropolitana.

v Las demas que le asigne el titular de la Direccién General y la Junta de Gobierno
0 que se sefialen en la normatividad aplicable.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Ingenieria.

7.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en planeacién estratégica,
movilidad y disefio urbano.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Desarrollo urbano, movilidad urbana, planeacion estratégica, infraestructura
urbana, politicas publicas, tecnologias de la informacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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7.1  Nombre del Area:
Coordinacién de Movilidad y Disefio Urbano.

7.2 Nombre del Puesto:
Jefatura de Urbanismo.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento A

7.4 Objetivo del Puesto:
Servir de apoyo técnico a la Coordinacion de Movilidad y Disefio Urbano por medio de
investigaciones y analisis de la ciudad, que permitan desarrollar planes, proyectos y
programas encaminados a la prevencion y resolucién de las problematicas en materia de
desarrollo urbano y movilidad sustentable.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Movilidad y Disefio Urbano.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No aplica.

7.6 Funciones:

v Gestion de actividades relacionadas con la aprobacion y el desarrollo de planes,

proyectos y programas de la Coordinacién de Movilidad y Disefio Urbano.

v’ Elaborar de principio a fin planes proyectos y programas de caracter urbano y
movilidad sustentable, manteniendo informado a la persona responsable de la
Coordinacion para validar sus actividades durante el ciclo completo del proyecto.
Cumplir con los procesos de aprobacidn de proyectos en términos administrativos,
documentales y presupuestales.

Elaborar reportes e informes de avances de sus actividades conforme sea
necesario y solicitado.

Mantener un archivo de informacién ordenado y accesible de los proyectos y las
actividades en las que se encuentre trabajando.

Anticipar y mitigar riesgos para los proyectos, asi como asegurar el cumplimiento
en tiempo y forma de las actividades y los proyectos a su cargo.

Formular documentos de finalizacion y cierre de proyectos

Facilitar informacién para la sistematizacién e intercambio de documentos con el
resto de las coordinaciones.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Arquitectura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 aflos en ejercicio de la especialidad y conocimientos en planeacién estratégica,
movilidad y disefio urbano.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Desarrollo urbano, movilidad urbana, planeacién urbana, infraestructura urbana,
politicas publicas, tecnologias de la informacién, movilidad sustentable.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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COORDINACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL PARA LA
SUSTENTABILIDAD.

Nombre del Area:
Coordinacién de Instrumentos de Gestion Ambiental para la Sustentabilidad.

Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Instrumentos de Gestion Ambiental para la Sustentabilidad.

Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “B”

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo estudios y proyectos técnicos en materia de conservacion del medio ambiente
y desarrollo sustentable, colaborando con los demas organismos del Instituto y las
autoridades municipales para que integren instrumentos de gestion ambiental al desarrollo del
municipio promoviendo acciones de mitigacién y adaptacion a los efectos del cambio
climatico.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente

Director(a) General del Instituto Municipal de Planeacion.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente

No Aplica.

Funciones:

v Realizar estudios y proyectos técnicos en materia de conservacion del medio
ambiente y desarrollo sustentable, los cuales se deberdn someter a la aprobacion
de la autoridad competente.

v Colaborar con los deméas organismos del Instituto y las autoridades municipales
gue correspondan en la integracién de instrumentos municipales de gestion
ambiental.

v Participar en coordinacion con las dependencias de la administracion publica
municipal en la elaboracién de estudios y proyectos en materia de ordenamiento
ecolégico vy territorial, areas naturales protegidas de caracter municipal, estatal o
federal, ubicadas en todo o en parte en el territorio del Municipio de Saltillo; asi
como en materia de cultura e informacion ambiental, y en general, aquéllos
relacionados a la conservacion de los recursos naturales.

v Supervisar la elaboracion y revision de proyectos de investigacién en materia de
sustentabilidad.

v Formular, evaluar y actualizar con la Coordinacion Administrativa las estrategias
de financiamiento de planes y proyectos en materia de sustentabilidad.

v Evaluar y dictaminar las propuestas de planes, proyectos y politicas publicas en

materia de cambio climatico. %E]
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v/ Evaluar y dictaminar las propuestas de proyectos en materia de resiliencia
ambiental y de acciones de mitigacién y adaptacion a los efectos del cambio
climatico.

v" Promover la participacion ciudadana en la formulacion y socializacion de
instrumentos de politica ambiental.

v Promover en las instituciones de educacion superior y los organismos dedicados a
la investigacion cientifica y tecnoldgica el desarrollo de técnicas los procedimientos
y métodos que propicien el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
el control de la contaminacion y la proteccion del sistema ambiental local.

v Desarrollar investigaciones y estudios en materia de sustentabilidad que sirvan

para mejorar las politicas publicas municipales en la materia;

Proponer normas técnicas en materia de sustentabilidad ambiental.

Las demas que le asigne el titular de la Direccion General y la Junta de Gobierno

0 que se sefialen en la normatividad aplicable.

NN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en planeacién estratégica,
sustentabilidad medio ambiente y cambio climético.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Planeacion estratégica, politicas publicas, proteccién del medio ambiente, cambio
climético, desarrollo sustentable, tecnologias de la informacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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COORDINACION DE INFORMACION GEOGRAFICA Y ESTADISTICA MUNICIPAL.

7.1 Nombre del Area:
Coordinacién de Informacion Geografica y Estadistica Municipal.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador (a) de Informacién Geografica y Estadistica Municipal.

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) de Area “B”

7.4 Objetivo del Puesto:
Gestionar los medios que permitan obtener, generar y proveer de informacion Geogréfica y
Estadistica a las diversas areas del Instituto y de la Administracion Municipal, que faciliten
la toma de decisiones efectivas en el desarrollo de la ciudad.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto Municipal de Planeacion.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente:
Auxiliar.

7.6 Funciones:
v Proveer de informacién Geogréfica y Estadistica a las dependencias, organismos
y entidades del Municipio.

v’ Crear, actualizar y administrar, en colaboracion con las demas coordinaciones, el
banco municipal de informacién estadistica basica, para su aprobacion por la Junta
de Gobierno.

Generar instrumentos de investigacion estadistica y de actualizacion cartografica.

Colaborar y coordinar con las dependencias municipales, estatales y federales, la

actualizacion del Atlas de Riesgos Municipal y gestionar la publicacién de las
actualizaciones del mismo en los medios de comunicacion, municipales.

v/ Solicitar o requerir informacion estadistica a las dependencias organismos y
entidades del Municipio.

v Operar, en coordinacion con el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica, el Servicio de Informacion Georreferenciada del Municipio de Saltillo.

v/ Coordinar y ejecutar la recopilacién, concentracién, procesamiento,
sistematizacion, resguardo, intercambio y difusion de la informacién geogréfica y
estadistica municipal, con todos los sectores del Municipio y de entidades publicas
y privadas.

v Desarrollar aplicaciones informéticas propias y plataformas de consulta publica y
restringida, asi como de intercambio de informacion.

v Las demas que le asigne el titular de la Direccién General y la Junta de Gobierno .

0 que se sefialen en la normatividad aplicable. %%;’E
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
5 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en planeacion estratégica,
estadistica y geografia.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Planeacion estratégica, politicas publicas, estadistica, georreferenciacion, manejo de
indicadores, tecnologias de la informacién.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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7.1 Nombre del Area:
Coordinacion de Informacion Geogréfica y Estadistica Municipal.

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar de la Coordinacion de Informacion Geografica y Estadistica Municipal.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento C

7.4 Objetivo del Puesto:
Colaborar con las actividades operativo-administrativas de la coordinacién por medio de la
operacion de los sistemas de informacidon geogréafica y realizacion de las actividades
técnicas inherentes al area.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Informacion Geografica y Estadistica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente:
No aplica.

7.6 Funciones:

v/ Gestionar y manejar las aplicaciones informaticas propias y plataformas de
informacién que sirven para la obtencidn de informacion.

v Administrar el atlas de riesgos hidrometereolégico y geoldgico y trabajar en la
investigacion de atlas de riesgos quimico y socio organizativo.

v Auxiliar a la coordinacion realizando los trabajos técnicos consistentes en la
georreferencion, cartografia, dictdmenes técnicos, elaboracion de reportes y
colaborar en la gestion de los proyectos.

v Elaboracién y redaccion de los documentos oficiales generados por el area, asi
como dar seguimiento a las solicitudes de informacion requerida por las diferentes
areas del Instituto y demés de la Administracién Municipal.

v Las demas funciones operativas o administrativas que le sean asignadas por el
Coordinador(a) de Informacion Geogréfica y Estadistica.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios en ejercicio de la especialidad y conocimientos en planeacion estratégica,
estadistica y geografia.

7.7.3 Conocimientos Especificos.
Estadistica, georreferenciacién, manejo de indicadores, tecnologias de la
informacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, toma de decisiones, capacidad resolutiva, trabajo en equipo
negociacion y relaciones humanas.
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Blvd. Luis Donaldo Colosio 1472

Direccion General Col. Valle Real, C.P. 25198 180-08-74 SIN
Saltillo, Coahuila
Blvd. Luis Donaldo Colosio 1472 180-08-74
Coordinacién Administrativa Col. Valle Real, C.P. 25198 Ext 122
Saltillo, Coahuila
Blvd. Luis Donaldo Colosio 1472 180-08-74
Coordinacion de Comunicacion Col. Valle Real, C.P. 25198 EXT 116

Saltillo, Coahuila

Coordinaciéon de Planes,
Proyectos y Programas

Blvd. Luis Donaldo Colosio 1472 180-08-74 EXT 125
Col. Valle Real, C.P. 25198
Saltillo, Coahuila

Geogréfica y Estadistica

Blvd. Luis Donaldo Colosio 1472 180-08-74 EXT 114
Coordinacion de Movilidad y Col. Valle Real. C.P. 25198
Disefio Urbano ' ) P
Saltillo, Coahuila
Coordinacién de Instrumentos | BIvd. Luis Donaldo Colosio 1472 180-08-74 EXT 119
de Gestion Ambiental para la Col. Valle Real, C.P. 25198
Sustentabilidad Saltillo, Coahuila
o | Blvd. Luis Donaldo Colosio 1472 180-08-74 EXT 123
Coordinacion de Informacion | ¢o. ya|le Real, C.P. 25198

Saltillo, Coahuila

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal
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9.- GLOSARIO

Atlas de Riesgos municipal. — Es una herramienta que permite el conocimiento del territorio y de
los peligros que pueden afectar a la poblacion y a la infraestructura de municipio, permite también
una mejor planeacién y toma de decisiones para el desarrollo.

Cartografia. - Es la ciencia aplicada que se encarga de reunir, realizar y analizar medidas y datos de
regiones de la Tierra, para representarlas graficamente con diferentes dimensiones lineales

Desarrollo sustentable. - serie de medidas encaminadas a la administracion eficiente y
responsable de los recursos naturales por parte del ser humano para la preservacion
del equilibrio ecoldgico.

Desarrollo urbano. - Es el proceso de clasificacion y adecuacion, por medio de la planeacion del
medio urbano, considerando sus aspectos sociales, financieros y fisicos, ademas involucra la
expansion demografica y el ordenamiento territorial, asi como la preservacién y el mejoramiento del
medio ambiente.

Gestion ambiental. - Es el conjunto de actividades y politicas por medio de las cuales se organizan
las actividades humanas que afectan al medio ambiente, con el fin de lograr una adecuada calidad
de vida, previniendo o mitigando problemas ambientales, potenciales o actuales.

Georreferenciacion. - Es la técnica de posicionamiento espacial de una entidad en una localizacion
geogréfica Unica y bien definida en un sistema de coordenadas especifico.

Movilidad. — Se compone de los desplazamientos origen-destino que tienen lugar en las ciudades,
ya sea por medios de transporte motorizados o no motorizados, particulares o colectivos.

Obra publica. — Son todos los trabajos de construccién, ya sean infraestructuras o edificacion,
promovidos por una administracion de gobierno, teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.

Organismo Descentralizado. - Tiene como funcion realizar actividades para el bien comun estado,
cuenta con caracteristicas especificas como la de tener personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia en sus decisiones son creados por una ley o decreto.

Participacion ciudadana. — Se compone por una serie de procesos que permiten a la poblacion
acceder a las decisiones del gobierno de manera independiente sin necesidad de formar parte de la
administracién publica o de un partido politico.

Plan Director de Desarrollo Urbano. - es un instrumento legal, técnico y normativo, que permite
ordenar y regular el desarrollo urbano presente y futuro de la ciudad de Culiacan.

Planeacion. - Proceso de elaboracién de estrategias que permitan la toma de decisiones para
alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacion actual y los factores internos y externos

que pueden influir en el logro de los objetivos i
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Proyectos. - Conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas para
alcanzar resultados o metas especificas dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades
establecidas previamente, y un lapso de tiempo previamente definido

Sustentabilidad. - Proceso que tiene por objetivo encontrar el equilibrio entre el medio ambiente y el
uso de los recursos naturales para la satisfaccién de las necesidades de las generaciones actuales
sin poner en riesgo, las necesidades de las generaciones futuras
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10.- CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE
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