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. INTRODUCCION

El presente manual de organizacién, expone la estructura, mision, visién y funciones de
las distintas dreas que integran la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos,
permite tener una visién de conjunto del quehacer institucional del &rea, a fin de guiar
el trabajo del personal adscrito a la misma. Tiene ademas, la finalidad de delimitar
responsabilidades de los departamentos, definir los objetivos de la direccién y describir
los puestos de quienes desempefien y contribuyan en el servicio publico.

El Manual de Organizacién constituye un documento bésico de consulta, mismo que se
actualizard cada vez que exista un cambio en:

J La Estructura Orgénica registrada ante la Contraloria Municipal.
J El Reglamento Interior del IMPLAN.
J Reforma del Marco Juridico.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direcciéon de Disefio y Banco de Proyectos del Instituto Municipal de
Planeacién, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

En ese sentido, la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su
articulo 4° parrafo primero, que el varén y la mujer son iguales ant e la ley. Esta protegera
la organizacion y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como su correcta fundamentaciéon y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo Ilevar un control institucional sobre
dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
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atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion vy las
demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 09 de agosto de 2019

e Ley de Planeacién
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 16 de febrero de 2018

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016
Sin reformas desde su entrada en vigor

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 12 de abril de 2019

Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2018

e Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 08 de febrero de 2019

e Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 1983
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de marzo de 2019

e ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
Periddico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 4 de mayo de 2016
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de febrero de 2019

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 26 de julio de 2017.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de agosto de 2017

Municipal

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre del 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. el 07 de junio de 2019

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién

Aprobado en Sesién de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Planeacién
el 11 de julio del 2011 y publicado en el Periédico Oficial del Estado, 24 de agosto
de 2011

Sin reformas desde su entrada en vigor

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal,
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”

Periddico Oficial del Estado, 2 de mayo de 2011

Sin reformas desde su entrada en vigor

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021

Versién aprobada en Sesién de Cabildo de fecha 14 de enero de 2019
Periddico Oficial del Estado, 18 de enero de 2019

Sin reformas desde su entrada en vigor

Dictamen por el cual se aprueba el Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla
Aprobado en Sesiéon Extraordinaria de Cabildo el 4 de septiembre de 2019
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. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

MISION
Impulsar el desarrollo local sustentable e incluyente a través de proyectos, programas y

estrategias establecidas en el Sistema de Planeacion Democratica Integral con
transparencia, eficacia y equidad.

VISION
Ser reconocidos por nuestra labor a nivel nacional en la planeacion sustentable,

estratégica y de desarrollo local orientada a las personas como centro de planeacién para
lograr un entorno de inclusién y respeto para todos.

POLITICAS DE CALIDAD
Honestidad: Congruentes con nuestro pensar, decir y actuar.

Responsabilidad Social: Generamos proyectos con el criterio de mejorar el nivel de vida
de la poblacién.

Conviccién: Reflejamos el compromiso del equipo con la misién institucional.
Pluralidad: Incluyente y participativo con los diferentes actores sociales.

Lealtad. - Compromiso con la Institucion.
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V.

VALORES INSTITUCIONALES

Con fundamento en el articulo 8° del Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, los valores institucionales que rigen la funcién del servidor publico,
son los siguientes:

a)

Cooperacién: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.

Entorno Cultural y Ecolégico: Evitar la afectacién del patrimonio cultural de
cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumiendo una férrea voluntad
de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente y en el
ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promoviendo en la
sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y en el medio ambiente, al ser
el principal legado para las generaciones futuras.

Honestidad: Propiciar la verdad y justicia con integridad moral en el desempefio de
su empleo, cargo, comisién o funciéon dentro de la Administracion Publica
Municipal.

Igualdad de género: Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las
misma condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos;
a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

Ilgualdad y no discriminacién: Prestar sus servicios a todas las personas sin
distincién, exclusién, restriccion o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades,
la condicién social, economia, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil,
la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.
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f)

Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atenciéon de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva; asi como evitar y dar cuenta de los
intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefio responsable y objetivo
de sus facultades y obligaciones.

Liderazgo: Guiar con ejemplo el Cédigo de Etica, fomentando y aplicando en el
desempefio de sus funciones los principios que la normativa correspondiente les
impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la Administracién Publica Municipal.

Respeto: Conducir con austeridad y sin ostentacién, otorgando un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compafieros y compafieras de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el didlogo cortes y la aplicacion armoénica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetar los derechos humanos, y en el &mbito
de sus competencias y atribuciones, garantizar, promover y proteger de
conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos
conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y
de Progresividad que prevé que los derechos humanos estdn en constante
evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

No. De
Nivel | Direccién de Disefio y Banco de Proyectos Plazas
B C
VII Director/a 1
Departamento de Proyectos Estratégicos
IX Jefe/a de Departamento 1
Xl Coordinador/a Técnico/a 1
Departamento Técnico
IX Jefe/a de Departamento 1
X Coordinador/a Especializado 1
XII Analista “B” 1
B: base

C: confianza
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VI.

ORGANIGRAMA GENERAL

RS EEEEE Junta de Gobierno

Comisién Ejecutiva de
los Consejos de

Particinacidn Ciudadana

Coordinacidon General

Secretaria Ejecutiva de los
Consejos de Participacion

Ciudadana

Unidad Técnica

Direccién de
Planeacién
Estratégica

Coordinacién Staff
Administrativa
Unidad Juridica
Direccién de Direccion de Departamento Departamento || Departamento
Disefio y Banco Vinculacién de de Evaluacion del Sistema
de Proyectos Interinstituciona Programacion de
Informacién
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VII. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE DISENO Y BANCO DE PROYECTOS
Organigrama de la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos

Director de Disefio y
Banco de Proyectos

Departamento de Departamento
Proyectos Estratégicos Técnico
Coordinador/a Coor.olir?ador/a
Técnico (1) Especializado (1)

Analista “B" (1)

Objetivo General

Resguardar los proyectos estratégicos que remitan las Dependencias y Entidades
Municipales en materia urbana, econémica y social; asi como formular proyectos con base
en la planeacién estratégica presentada.

13
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Disefo y Banco de Proyectos

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacién

Area de Adscripcién:

Direccion de Diseno y Banco de Proyectos

A quién reporta:

Coordinador/a General del Instituto Municipal de Planeacién

A quién supervisa:

Jefe/a de Departamento de Proyectos Estratégicos

Jefe/ de Departamento Técnico

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Preferentemente postgrado o licenciatura en
urbanismo, arquitectura, ingenieria civil, economia,
administracién publica, derecho y/o afines.

Conocimientos:

Administracion publica, formulacién y evaluacién de
politicas publicas, planeacién estratégica y proyectos.
Conocimiento  del marco normativo  vigente y
administraciéon  publica  municipal. Conocimiento en
paqueteria Office y/o Linux, uso de redes.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de andlisis, aplicacion de
herramientas cualitativas y cuantitativas, solucién de
problemas, trabajo en equipo, iniciativa, objetividad, toma
de decisiones y negociacioén.

14
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Integrar el Banco de Proyectos para el Municipio.

2. Formular proyectos estratégicos con base en la planeacion estratégica
presentada por la Direccién de Planeacién Estratégica en materia de
crecimiento urbano; desarrollo metropolitano sustentable; infraestructura y
equipamiento basico; industria y competitividad; y seguridad publica.

3. Reunir informacién en materia de proyectos estratégicos de las Dependencias y
Entidades que optimice el trabajo del IMPLAN.

4. Resguardar la informacion generada por el IMPLAN.

5. Realizar un registro, resguardo, clasificacién y preservacioén de Proyectos
Estratégicos propuestos para el desarrollo del Municipio de Puebla.

6. Promover la participacién ciudadana en la propuesta de proyectos.

7. Promover la vinculacién con organismos sociales para la formulacién, desarrollo
y captacion de proyectos.

8. Registrar en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos, los proyectos en materia de obra publica, los servicios vy
equipamientos propuestos para el desarrollo del Municipio.

9. Sugerir al Coordinador/a General la implementacién de esquemas de innovacién
gubernamental.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Organigrama del Departamento de Proyectos Estratégicos

Departamento de
Proyectos

Coordinador/a
Técnico (1)

Objetivo General
Formular soluciones en materia de desarrollo social, econémico y ambiental que se

consoliden en proyectos estratégicos, asi como integrar el Banco de Proyectos Municipal
mediante la informacién aportada por las Dependencias y Entidades.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Proyectos Estratégicos

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcién:

Departamento de Proyectos Estratégicos

A quién reporta:

Director/a de Disefio y Banco de Proyectos

A quién supervisa:

Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en urbanismo, arquitectura,
administracién publica, administracién de empresas,
economia, ciencias politicas, derecho y/o afines.

Conocimientos:

Formulacién de proyectos, administracion publica y
planeacion. Conocimiento en paqueteria Office y
uso de redes.

Habilidades:

Trabajo en equipo, organizaciéon, habilidades
gerenciales, objetividad, capacidad de anélisis y
liderazgo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Elaborar la metodologia para la formulacién de proyectos Estratégicos.

2. Integrar el Banco de Proyectos, mediante la informacién aportada por las
Dependencias y Entidades.

3. Analizar, disefar, presupuestar, formular e impulsar alternativas de solucién que se
vean reflejados en programas y/o proyectos estratégicos.

4. Dar seguimiento a los proyectos estratégicos de las Dependencias y Entidades.

5. Elaborar proyectos de desarrollo social, econémico y ambiental.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le solicite la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos.

18
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacién

Area de Adscripcion:

Departamento de Proyectos Estratégicos

A quién reporta:

Jefe/a Departamento de Proyectos Estratégicos

A quién supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

ingenieria civil, economia, ciencias
administracién publica, derecho y/o afines.

Pasante o Licenciatura en arquitectura, urbanismo,
politicas,

Conocimientos:

aplicacion de indicadores.
paqueteria Office, uso de indicadores.

Desarrollo de proyectos estratégicos, construccién y
Conocimiento en

Habilidades:

Disciplina, orden, responsabilidad, organizacion,
capacidad de andlisis, solucion de problemas,
proactividad.
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Descripcién Especifica de Funciones

Colaborar con la o el Jefe de Departamento de Proyecto Estratégicos en el
desarrollo de proyectos estratégicos.

Contribuir en el desarrollo de las acciones del Departamento de Proyectos
Estratégicos para alcanzar las metas y objetivos fijados.

Coadyuvar con la o el Jefe de Departamento de Proyectos Estratégicos en la
recopilacién de informacién.

Elaborar fichas técnicas y tarjetas informativas que le sean solicitadas por la o el
Jefe de Departamento de Proyectos Estratégicos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que
le solicite la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos y el Departamento de
Proyectos Estratégicos.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Organigrama del Departamento Técnico

Departamento de

Técnico

Coordinador/a
Especializado (1)

Analista “B” (1)

Objetivo General

Analizar la factibilidad e impacto de proyectos estratégicos y coadyuvar con el sistema de
informacion geografica municipal cuando asi lo solicite.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento Técnico

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcién:

Departamento Tecnico

A quién reporta:

Director/a de Disefio y Banco de Proyectos

A quién supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (1)
Analista “B" (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en urbanismo, arquitectura,
disefio y comunicacién gréfica, administracion
publica, administracién de  empresas,
economia, ciencias politicas, derecho y/o
afines.

Conocimientos:

Formulacién 'y  evaluacién de  proyectos,
administracion publica y planeacion.

Conocimiento en paqueteria Office, uso de redes.

Habilidades:

Trabajo en  equipo, organizacién, habilidades
gerenciales, objetividad, capacidad de anélisis y
liderazgo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Analizar la factibilidad e impacto de proyectos de desarrollo urbano.

2. Coadyuvar con el sistema de informacién geografica municipal cuando asi lo
solicite.

3. Efectuar analisis técnicos de los proyectos provenientes de las dependencias
entidades y Ciudadania cuando asi lo requieran.

4. Coadyuvar con la Direcciéon de Disefio y Banco de Proyectos y/o desarrollar

proyectos Estratégicos de alto impacto.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que
le solicite la Direccion de Disefio y Banco de Proyectos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacién

Area de Adscripcién:

Departamento Técnico

A quién reporta:

Jefe/a Departamento Técnico

A quién supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante o Licenciatura en arquitectura, urbanismo,
disefio y comunicacién grafica, ingenieria civil,
economia, ciencias  politicas, administracion
publica, derecho y/o afines.

Conocimientos:

Desarrollo de proyectos estratégicos,
construcciéon y aplicaciéon de indicadores.
Conocimiento en paqueteria Office, uso de
redes.

Habilidades:

Disciplina, orden, responsabilidad, organizacién,
capacidad de analisis, solucion de problemas,
proactividad.
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Descripcién Especifica de Funciones

proyectos.

Departamento Técnico.

Técnico.

1. Colaborar con la o el Jefe de Departamento Técnico en la elaboracién de

2. Elaborar oficios, tarjetas informativas y fichas técnicas que le solicite la o el Jefe de

3. Planear y coordinar el desarrollo de los programas y acciones del Departamento
Técnico para alcanzar las metas y objetivos fijados.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4drea de su competencia y las
que le solicite la Direccién de Disefio y Banco de Proyectos y el Departamento
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista “B"” (1)

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion

Area de Adscripcién:

Departamento Técnico

A quién reporta:

Jefe/a de Departamento Técnico

A quién supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante o Licenciatura en arquitectura, urbanismo,
disefio y comunicacién grafica, ingenieria civil,
economia, ciencias politicas, administracién
publica, derecho y/o afines.

Conocimientos:

Desarrollo de proyectos estratégicos,
construcciéon y aplicacion de indicadores.
Conocimiento en paqueteria Office, uso de
redes.

Habilidades:

Disciplina, orden, responsabilidad, organizacién,
capacidad de andlisis, solucién de problemas,
proactividad.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Colaborar con la o el Coordinador Especializado en la elaboracion de proyectos.

2. Colaborar con la o el Coordinador Especializado en la elaboracién de oficios,
tarjetas informativas y fichas técnicas que sean solicitados por la o el Jefe de

Departamento Técnico.

3. Colaborar con la o el Coordinador Especializado en la planeacién y coordinacién

del desarrollo de los programas y acciones del Departamento Técnico para

alcanzar las metas y objetivos fijados.

4. Coadyuvar en todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le solicite la Direccion de Disefio y Banco de Proyectos y el Departamento

Técnico.
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X. DIRECTORIO

Unidad

Administrativa

Titular Correo electrénico

Teléfono

Direccién de Disefio y
Banco de Proyectos
8 oriente No. 1014,

Interior Paseo de San
Francisco,Barrio del

Alto

Raul Dominguez
Cajica raul.domimguez@implanpueb

la.gob.mx

229 00 60

Ext. 110

Departamento de
Proyectos
Estratégicos
8 oriente No. 1014,
Interior Paseo de San
Francisco,Barrio del
Alto

Maria del Carmen .
T-oni Barranco carmen.tzoni@implanpuebla.

gob.mx

22900 60
Ext. 160

Departamento Técnico

8 oriente No. 1014,
Interior Paseo de San
Francisco,Barrio del
Alto

Araceli Rojas Garcia
araceli.rojas@implanpuebla.

gob.mx

2 2900 60
Ext. 200
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