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XIIl.- Perfil de Puestos
1.- Director del Instituto Municipal de
Planeacion de Tuxpan, Nayarit
l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Director General

Area de Adscripcion: Instituto Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit
Reporta a: Junta de Gobierno

Supervisa a: Jefes de Area

Interacciones Internas

Con: Para:

areas queconforman el IMPLAN Coordinar los trabajos efectuados y dirigir los
programas y proyectos que se desarrollan en el
IMPLAN

Interacciones Externas

Con: Para:

Gobierno Federal, Gobierno Estatal, Dependencias Establecer vinculos para la realizacion de tareas

Federales, Dependencias Estatales, Instituciones conjuntas e intercambios de ideas que beneficien el

Académicas, Consejos Consultivos de ciudadanos mejor rendimiento de las actividades del IMPLAN.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Coordinar conjuntamente con todas las instancias e instituciones involucradas para el desarrollo de los
programas que permitan un crecimiento ordenado del municipio

Descripcion Especifica

Dar seguimiento a los compromisos contraidos;

Vigilar el seguimiento de las actividades dentro del Instituto;

Promover la participacion de la sociedad en eventos de diversa indole;

Evaluar periddicamente el resultado de las actividades llevadas a cabo dentro del Instituto;
Supervisar las actividades llevadas a cabo dentro del Instituto.
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[ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Ingenieria, Lic. en Arquitectura. Lic. Estadistica, Lic. Geografia, Lic. Administracion
Experiencia: 5 afios
Conocimientos: Urbanismo, Ordenamiento Ecolégico, Disefio de Proyectos, Ordenamiento Territorial.

Matriz de Inversion de Desarrollo Sustentable, Elaboracion de Planes y Programas.

¢ Manejo de Documentacion, capacidad de analisis y sintesis. interpretar leyes,
reglamentos, planes y programas de desarrollo urbano, desarrollo ecoldgico
organizado, agil, eficiente, responsable, puntual.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:




Jefe de Procesos de Administracion Interna del Instituto Municipal de

Planeacion de Tuxpan, Nayarit

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Procesos de Administracion Interna

Area de Adscripcion: Instituto Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit

Reporta a: Director General

Supervisa a: Auxiliar de Area

Interacciones Internas

Con: Para:

Jefaturas que conforman el IMPLAN Administracién y Contabilidad en el IMPLAN
Interacciones Externas

Con: Para:

Tesoreria Municipal, Auditoria Superior del Estado de Para el buen funcionamiento de las actividades
Nayarit, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de administrativas y contables del IMPLAN.
Atencidn Tributaria.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Coordinar conjuntamente con todas las jefaturas del instituto y dependencias Normativas

Descripcion Especifica

v

Evaluar los estados financieros del organismo e informar trimestralmente al Director sobre los
resultados.

Controlar el activo fijo asignado a la Direccion, asi como realizar los tramites de altas, bajas,
donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes muebles e inmuebles asi como de los
informéaticos, propiedad del IMPLAN y que se informe a la junta de gobierno de las modificaciones que
sufra.

Vigilar la contabilidad del organismo, conforme a las normas en materia de Disciplina Financiera,
pudiendo contratar para ello auditores externos, e informar sobre los resultados de las auditorias que
practiquen.

Formular e integrar el Programa Operativo Anual para efectuar su trdmite ante las instancias competentes
y supervisar su desarrollo en los tiempos marcados por la Ley Municipal.

Ejercer el presupuesto asignado al IMPLAN con criterios de racionalidad, austeridad, transparencia
disciplina presupuestal, con estricto apego a la normatividad establecida en la materia.

Coordinar los procesos que en materia juridica requiera el IMPLAN, en el desempefio de sus atribuciones,
funciones y procesos.

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios
generales que el IMPLAN necesita para el desarrollo de sus funciones.

Las demés que determine el Director General en uso de sus facultades.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Lic. Administracidn, Lic. Contabilidad.
Experiencia: 5 afios
Conocimientos: COMPAQ, NOMIPAQ, Sistema de Evaluacién de Contabilidad (SEVAC), Sistema de

Contabilidad Gubernamental (SICG).

Aptitud para Ocupar el

Puesto:

¢ Manejo de Documentacion, Conocimiento en Contabilidad. interpretar leyes,
reglamentos, agil, eficiente, responsable, puntual.




Jefe de Procesos de Participacion Ciudadana del Instituto Municipal de

Planeacion de Tuxpan, Nayarit

l.- Descripcion del Puesto

Puesto:

Jefe de Procesos de Participacién Ciudadana

Area de Adscripcion: Instituto Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit

Reporta a:

Director General

Supervisa a:

Auxiliar de Area

Interacciones Internas

Con:

Para:

Jefaturas que conforman el IMPLAN Administracion Municipal, Ciudadania en el

Municipio

Interacciones Externas

Con:

Para:

Consejos Consultivos Ciudadanos, Comités de Participacion Para el buen funcionamiento de las actividades de los

Social.

sectores sociales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Coordinar conjuntamente con todas las jefaturas del instituto y dependencias Normativas

Descripcion Especifica

Apoyar técnicamente, los procesos operativos y consultivos del Consejo Consultivo Ciudadano del
IMPLAN vy del sistema municipal de participacion Ciudadana en el marco de la formulaciéon de los
instrumentos de planeacion.

Promover mecanismos de evaluacion social de los resultados del Sistema Municipal de Planeacion, de
los programas o proyectos, asi como de las normas, politicas e inversion, derivados del propio Sistema.
Vincular al IMPLAN con las organizaciones civiles, sociales y empresariales, asi como con instituciones
educativas de nivel medio superior y superior, para promover su participaciéon y aportacion a los planes
y programas de desarrollo, asi como promover su participacion coordinada en estudios y proyectos
formulados por el IMPLAN.

Las demés que le determine el Director en uso de sus facultades.

[ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Lic. Administracion, Lic. Ciencias Sociales.

Experiencia:

5 afios

Conocimientos: Comunicacion Social,

Aptitud para Ocupar el

Puesto:

¢ Manejo de Documentacion, facilidad de palabra. interpretar leyes, reglamentos,
agil, eficiente, responsable, puntual.




Jefe de Procesos de Planeacion Estratégicay Programatica del Instituto

Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Planeacion Estratégica y Programatica

Area de Adscripcion: Instituto Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit
Reporta a: Director General

Supervisa a: Auxiliar de Area

Interacciones Internas

Con: Para:

Jefaturas que conforman el IMPLAN Planeacién y Ordenamiento en el Municipio
Interacciones Externas

Con: Para:

Secretaria de Desarrollo Sustentable (SDS), Instituto de Para el buen funcionamiento de las actividades de
Planeacion del Estado de Nayarit (IPLANAY), Auditoria Planeacion y Ordenamiento del Municipio.
Superior del Estado de Nayarit, (ASEN)

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Coordinar conjuntamente con todas las jefaturas del instituto y dependencias Normativas

Descripcion Especifica
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Elaborar o coordinar la elaboracion de los instrumentos de planeacién, conforme a los diagnésticos
presentados por la Coordinacion de Investigacion e Informacion, y la normatividad aplicable.

Elaborar o coordinar la elaboracion de los instrumentos del sistema de planeacion territorial, derivados
del Sistema de Planeacion.

Captura del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SFRT)

Coordinar la elaboracion de la cartera de proyectos de inversion del municipio.

Coordinar la elaboracién, gestién y seguimiento del Programa de Gobierno.

Elaboracion de Matriz de Indicadores de Resultado (MIR)

Verificar los avances de cumplimiento al Sistema Municipal de Planeacion, e informar al Director.
Dictaminar el avance del Sistema Municipal de Planeacién, y de los programas o proyectos presentados
y aprobados a la Junta de Gobierno y al H. Ayuntamiento.

Las demés que determine el Director General en uso de sus facultades.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Ingenieria Civil, Lic. Arquitectura.
Experiencia: 5 afios
Conocimientos: Matriz de Aportaciones para el Desarrollo Social, AutoCad, Qgis, Precios Unitarios,

Metodologia del Marco Légico (MML), Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Aptitud para Ocupar el

Puesto:

¢ Manejo de Documentacion, Integracion de Expedientes Unitarios, Elaboracion de
Proyectos de Infraestructura, Cartografia, Levantamiento Topograficos, interpretar
leyes, reglamentos, agil, eficiente, responsable, puntual.




Jefe de Procesos de Ordenamiento Territorial del Instituto Municipal de

Planeacion de Tuxpan, Nayarit

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Ordenamiento Territorial

Area de Adscripcion: Instituto Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit
Reporta a: Director General

Supervisa a: Auxiliar de Area

Interacciones Internas

Con: Para:

Jefaturas que conforman el IMPLAN Ordenamiento Territorial en el Municipio
Interacciones Externas

Con: Para:

Secretaria de Desarrollo Sustentable (SDS), Instituto de Para el buen funcionamiento de las actividades de
Planeacion del Estado de Nayarit (IPLANAY), Auditoria Ordenamiento Territorial en el Municipio
Superior del Estado de Nayarit, (ASEN)

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Coordinar conjuntamente con todas las jefaturas del instituto y dependencias Normativas

Descripcion Especifica
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Coordinar la formulacién de las politicas e instrumentos del Sistema de Planeacion Territorial, Ecolégico
y de Desarrollo Urbano.

Ser auxiliar del area de Desarrollo Urbano municipal, en la aplicacion de las politicas y normas derivadas
del Sistema de planeacién en materia de Ordenamiento Territorial, Desarrollo Regional, Ecologia vy
Desarrollo Urbano.

Gestionar y coordinar el banco de proyectos del municipio.

Formular el predisefio y ficha técnica de los proyectos de inversion municipal;

Evaluar el impacto y beneficio social, factibilidad técnica y viabilidad financiera de los proyectos.
Asesorar a los ejecutores en la documentacidn técnica necesaria para integrar los proyectos ejecutivos,
a fin de asegurar su calidad.

Establecer las bases metodoldgicas para la gestion, ejecucién y cierre de los proyectos de inversion, para
sistematizar procesos entre los diferentes ejecutores.

Las demés que determine el Director en uso de sus facultades.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Ingenieria Civil, Lic. Arquitectura.
Experiencia: 5 afios
Conocimientos: AutoCad, Qgis, Desarrollo y elaboracién de planes y Desarrollo Urbano,

Aptitud para Ocupar el

Puesto:

e Manejo de documentacién, agil, ordenado, activo, responsable.




Jefe de Procesos de Informacion Estadistica, Geografia y Evaluacion del

Instituto Municipal de Planeacidon de Tuxpan, Nayarit

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Informacién Estadistica, Geografia y Evaluacion
Area de Adscripcion: Instituto Municipal de Planeacion de Tuxpan, Nayarit
Reporta a: Director General

Supervisa a: Auxiliar de Area

Interacciones Internas

Con: Para:

Jefaturas que conforman el IMPLAN Informacion Estadistica, Geografia y

Evaluacion en el Municipio

Interacciones Externas

Con:

Para:

Secretaria de Desarrollo Sustentable (SDS), Instituto de Reportar a la subdireccion de planes y programas de
Planeacion del Estado de Nayarit (IPLANAY), INEGI). acciones que puedan favorecer al funcionamiento del

IMPLAN.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar conjuntamente con todas las jefaturas del instituto y dependencias Normativas

Descripciéon Especifica
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Crear, actualizar y administrar el Centro Municipal de Informacion y Estadistica Basica.

Generar, recopilar y difundir informacién geoestadistica del Municipio, para sustentar el ejercicio de la|
planeacién municipal.

Procesar la informacion que recabe de los organismos o instrumentos de consulta ciudadana para
integrarla a las acciones, planes y programas que el instituto realice.

Procesar la informacion que recabe de las Dependencias y Entidades, relativa a los instrumentos de
investigacion estadistica y de actualizacién cartogréfica.

Proporcionar a solicitud de las Dependencias y Entidades, la informacién procesada, para la elaboracion
de sus planes, programas y proyectos.

Consultar en materia de Planeacion, a organismos nacionales o internacionales, a fin de enriquecer su
campo de accion.

Mantener actualizados los indicadores sefialados en el Plan Municipal de Desarrollo.

Las deméas que determine el Director en uso de sus facultades.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Ingenieria Civil, Lic. Arquitectura.

Experiencia:

5 afos

Conocimientos: Sistemas Estadisticos, AutoCad, Qgis, Desarrollo y elaboracion de planes 'y

Desarrollo Urbano,

Aptitud para Ocupar el

Puesto:

e Manejo de documentacion, agil, ordenado, activo, responsable.
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