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Instituto Municipal de Investigacion
y Planeacién Urbana de Cajeme

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION URBANA DE CAJEME

. Introduccion

El presente documento se desarrolla con la finalidad de contar con un instrumento para el funcionamiento de las
actividades desarrolladas por el Instituto Municipal de Investigacién y Planeaciéon Urbana de Cajeme. En el
manual se expresa de manera detallada, ordena, sistemdtica e integral de las operaciones que se realizan en
el Instituto, ademds de informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones para el cumplimiento de la planeacién estratégica del Instituto.

El documento se basa en los procesos internos de IMIP Cajeme, mismo que contiene Capitulo | Introduccion,
Capitulo Il Objetivo del Manual de Procedimientos; Capitulo Il Antecedentes Histéricos, Capitulo IV Marco
Juridico; Capitulo V Marco Estratégico; Capitulo VI Atribuciones de IMIP Cajeme; Capitulo VII Estructura
Orgdnica y Capitulo VIl Procedimientos de las dreas de IMIP Cajeme.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus modificaciones,
cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la
conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz. Asimismo con el siguiente manual se da cumplimiento al Marco Juridico y las labores de auditoriq,
evaluacién y control interno.

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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ll. Obijetivo del Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos tiene como obijetivo estandarizar las actividades de forma ordenada, sistematica e
integral de las funciones que se desarrollan en IMIP Cajeme, de acuerdo con la normatividad establecida de
manera que cada uno de los servidores publicos identifiquen su quehacer para una eficiente gestion operativa,
que propicia la mejora continua.

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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lll. Antecedentes Historicos

En el siguiente contexto se resume el proceso histérico que tiene el Instituto Municipal de Investigacion y
Planeacién Urbana de Cajeme.

ANO 2011

Junio
e Se realizé un Estudio y Revisién de la estructura del Instituto.

e Se lleva a cabo la primera sesién de la Junta de Gobierno para la aprobacién del cambio de nombre y
estructura del Instituto.

o El Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién Urbana de Cajeme realiza una propuesta integral de
Ciclovias Obregén Bike.

o Se realiza una revisién y redisefio del marco juridico y tedrico del Instituto de Planeacién.

o IMIP Cajeme participa por primera ocasién en los Campamentos de Verano Infantil, para informar a los
ninos y adolescentes cual es el trabajo del Instituto e instruirlos en los temas urbanos desde pequenos, a

s

dicho trabajo se le llamé “IMIP Cajeme en tu Campamento”.

e Se comienza a trabajar en el posicionamiento del Instituto ante los colegios, cdmaras, universidades,
entre otras.

o Empieza IMIP Cajeme con la creacién y disefio de su imagen institucional.

e Trabaja en el tema de City Marketing.

Septiembre
e Se hace un andlisis previo del presupuesto de egresos del afio 2012.
Octubre
e |IMIP Cajeme realiza un estudio y propuesta de la nueva distribucién en la Calle California.
e Se autoriza en la Junta de Gobierno el primer presupuesto de Egresos para el 2012, en la historia del
Instituto de Planeacion.
Noviembre
e |MIP Cajeme toma protesta participa en la toma de protesta en el Consejo de Desarrollo Sustentable.
Diciembre
e Se hizo un aforo vehicular sobre los cruceros principales de la Av. Nainari.
e Se readliza la cuarta sesiéon de la junta de gobierno del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién
Urbana de Cajeme.

ANO 2012

Enero
e Por primera ocasion IMIP Cajeme existe en la estructura del Municipio como un Organismo
descentralizado.
e Reunién de trabajo con INFONAVIT para el tema del “Registro Unico de Vivienda”.
e Se Presenta IMIP Cajeme ante los Regidores del Municipio de Cajeme para darse a conocer y exponer
su plan de trabaijo.
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e Reunién con la Arq. Ménica Escobedo para la contratacién del “Plan Parcial de Cécorit”, documento que
no existia.

e Se pintd la propuesta hecha en base al estudio del nuevo trazado vial del proyecto de IMIP Cajeme
sobre la Calle California

Marzo
e Lanzamiento de la primera Pdgina Web del Instituto de Planeacién www.imipcajeme.org en la cual se
compartian noticias, documentos e informacién importante para todos los ciudadanos.
e Reunién en DF con Banobras sobre el “Estudio de Movilidad”.
e Se hace la Toma de Protesta de la primera Mesa directiva del Consejo Consultivo de IMIP Cajeme.

e |MIP Cajeme participé en la Limpieza del programa “Centro-Cajeme Limpio” y en la creacién de las
Fichas que se utilizaron.
e Se realiza la Propuesta de Obras Estratégicas para Zona Norte de Ciudad Obregén.

¢ |MIP Cajeme realiza la primera etapa para un Disefio de Parabus, asi como un estudio y andlisis de sus
120 ubicaciones en la ciudad.

e El Consejo Consultivo de IMIP Cajeme realizé reuniones con los distintos candidatos a la alcaldia para
mostrar los temas mds importantes para la mejora de la ciudad ademds de la importancia del instituto
en la planeacién urbana.

e IMIP Cajeme se Certifica como Miembro de la AMIMP.

Junio
o Se realizé un Estudio de Lineas de Transporte de Ciudad Obregén con ayuda de alumnos de servicio
social por medio de los convenios de trabajo firmados por las distintas universidades de la ciudad.
e |MIP Cajeme Cumple su Primer Aniversario de Existencia y trabajo para el bienestar del Ciudadano
Cajemense.

Julio
o El Instituto trabajé en la lista de proyectos estratégicos del Municipio de Cajeme.
e Segunda participacién de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y
escuelas.
e Se continda con la segunda etapa del tema de la ubicacién de los parabuses en Ciudad Obregén.

e El Instituto de Planeacién presenta la Cuenta Piblica del 2do Trimestre.
e Se Firma por primera ocasién el convenio con CONAVI, INFONAVIT y SHF para los recursos necesarios
para la creacién del Programa de Ordenamiento Territorial (POT).
e Se realizan Pldticas para la contratacién del Plan de Ordenamiento Territorial.
Septiembre
e Se comienza con la atraccién del Observatorio Urbano.
e Se logra por primera vez en la historia que el Instituto de Planeacién trasciende de administracién por el
cambio de gobierno.
Octubre
e |MIP Cajeme participa en la toma de protesta a los Directores de Implanes de AMIMP.
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Se crea la primera asamblea plenaria para la integracién del comité de planeacién municipal 2012-
2015.

Noviembre

Se realiza la contratacién del Plan de Ordenamiento Territorial, siendo el primer municipio en el estado
de sonora que lo tendra.
IMIP Cajeme participa en la Expo Construcciéon del Colegio de Ingenieros.

Diciembre

Se lleva la realizacién de la propuesta de “Via Recreativa”.
Se hace una Reunién en INFONAVIT para hablar sobre el tema “Red de Intercambio de Informacién™.

ANO 2013

Enero

El Instituto de Planeacién participa en el PLAN ESTRATEGICO DE LA CIUDAD, promovido por el Consejo
de Desarrollo Econémico.
IMIP Cajeme asiste y participa en el Taller “Ciclociudades” en Hermosillo.

Febrero

Marzo

Se trabaja en el “Plan Integral de Modernizacién y Ordenamiento del Centro”.
IMIP Cajeme empieza la creacién de su Revista “Perfil Urbano”.

La Pagina Web del Instituto de Planeacién www.imipcajeme.org alcanza sus 100,000 visitas.

IMIP Cajeme forma y toma parte en la protesta del Consejo de Comercios y Oficios en la Via Publica.
Se le otorga al Instituto de Planeaciéon por primera vez presupuesto propio.

IMIP Cajeme realiza la primera Consulta Ciudadana para el Plan de Ordenamiento Territorial en el H.
Ayuntamiento de Cajeme.

IMIP Cajeme firma el Convenio entre ITSON e IMIP Cajeme.
El Instituto lleva a cabo un proyecto Ejecutivo de 2 Ciclovias.

El Instituto de Planeacién Realiza la creacién de Tripticos informativos del Reglamento de Trénsito para
informar al Ciudadano de su existencia.

IMIP Cajeme asiste al Simposio Nacional de "Planeacién Metropolitana” organizado por AMIMIP.

IMIP Cajeme participa en la Toma de protesta del “Consejo Consultivo Estatal para el Ordenamiento
Territorial”.

Se firma el Convenio entre ITESCA e IMIP Cajeme.

Se Celebra el primer Contrato hecho por el Instituto de Planeacién con el nombre de “Estudio de
Movilidad Urbana Sustentable” (Ing. Trdnsito).

IMIP Cajeme Cumple su Segundo Aniversario de Existencia y trabajo para el bienestar del Ciudadano
Cajemense.

El Instituto de Planeacién llega a 200,000 visitas en su pdagina web.
Se logra que la Comisiéon de Desarrollo Urbano autorice en lo general el “Plan Parcial de Cécorit”.
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e Se firma el Convenio entre ULSA e IMIP Cajeme.
o Se logra la firma de acuerdo con ONU Habitat con el proyecto “Ciudades Prosperas”.
Agosto

e Tercera participacién de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y
escuelas.
Septiembre
e Se firma el Convenio entre CMIC e IMIP Cajeme.
e Se hace la contratacién de la segunda etapa del “Plan Director”.
Octubre
o El Instituto de Planeacién llega a 300,000 visitas en su pdgina web.
e IMIP Cajeme participa en la “Expo Agricola 2013”.
o Se recibe la Visita del Equipo Técnico de ONU Habitat.

Noviembre
e El Instituto de Planeacién Participa nuevamente en la “Expo Construccion” del Colegio de Ingenieros
Civiles.
e Se inicia la Sesién del Consejo Consultivo para el “Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano de
Sonora”.
Diciembre

e |MIP Cajeme asiste al curso impartido por INEGI sobre su “Mapa Digital de México”.

ANO 2014
Enero

e El Instituto de Planeacién tiene participacién e intervencién Urbana en el Evento junto a Ponguinguiola
sobre "Cosecha de Agua de Lluvia y Reforestacién Urbana".
e Se concluye con el “Plan Director”.

Febrero

e |MIP Cajeme participa en la “XXVI Asamblea de AMIMP” en México.
e Se contratan oficialmente a los primeros empleados del Instituto de Planeacién.

e Se asiste a la Reunién Estatal Informativa "Guia para la Elaboracién de la Cuenta Piblica Municipal
2013" en Hermosillo.

Marzo
o El Instituto de Planeacién llega a 400,000 visitas en su pagina web.
e Se formaliza el Proceso de Recursos Humanos de IMIP Cajeme.
e Se cambia el nombre del Area de Geoestadistica a Observatorio Urbano.

Abril
e Se crea el Primer Comité de Compras de IMIP Cajeme.
e IMIP Cajeme tiene asistencia al Foro Mundial Urbano en Medellin Colombia.

Mayo
e Se realiza la entrega oficial del Plan Maestro Habitat a Desarrollo Urbano.
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e IMIP Cajeme participa en el foro de ITESCA sobre “Politicas Piblicas en México en materia Medio
Ambiental y Desarrollo Urbano”.
e Se contrata el “Plan Parcial del Area del IMSS”.

e Se Celebra la contratacién del “Proyecto de Modernizacién de la calle Galeana”.
e IMIP Cajeme Cumple su Tercer Aniversario de Existencia y sigue trabajando para el bienestar del
Ciudadano Cajemense.

o El Instituto de Planeacién llega a 500,000 visitas en su pdgina web.
o Cuarta participaciéon de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y
escuelas.
e Se logra una reunién con el “Consejo Catastral Municipal”.
o |MIP Cajeme se reune con el Delegado del IMSS para el Plan Parcial de la Zona del IMSS.
e Se hace la Gestidn sobre el Proyecto del DIAPyME.
Agosto
e Se Obtiene la Certificacién para el tema de Mejores Ciudades y Pueblos “SIDUR”.
e Se hace la entrega de la Cuenta Publica del Segundo Trimestre.

Septiembre
e Reunién con personal de IMSS para continuar con el “Plan Parcial”.
e Comienzan las sesiones de trabajo de las Comisiones Unidas de Desarrollo Urbano.
e Se comienza con la actualizacién del Reglamento de Construccidon después de mdés de 25 afios sin
analizar.
e Reunién para el Proyecto de Dasonomia Urbana con la colaboracién con Ponguinguiola.
Octubre
e Se concluye el proyecto del “Plan Parcial de Area de la Zona IMSS”.
e Asistencia a la ponencia del “Coloquio Internacional de Ciudades Agricolas y Turismo”.
e Se concluye con el proyecto “Modernizacién de la Calle Galeana”.
Noviembre
e Participacién en el Congreso de Educacién Inclusiva y Social.
Participacién en el Curso de Dasonomia entre IMIP Cajeme y Ponguinguiola.
Se aprueba en la Junta de Gobierno el Primer Manual Organizacional y el Reglamento Interior.
Participacién nuevamente en la Expo Construcciéon del Colegio de Ingenieros.
El Instituto de Planeacién llega a 600,000 visitas en su pagina web.
o IMIP Cajeme trabaja en Aforos y levantamientos en la Calle Kino y 200, Calle Kino y Casa Blanca.
Diciembre
e Realizacién de aforos de Rotacién de Estacionamiento por la Calle Sonora, entre Galeana e Hidalgo.
e Lanzamiento de la Primera Edicion de la Revista Digital de IMIP Cajeme “Perfil Urbano”.
e Reunién de IMIP Cajeme con SIDUR para la Revisién del Plan de Ordenamiento Territorial.

ANO 2015

Enero
e Aforo vehicular en el Crucero de la Calle Kino y Calle 200.
e Se hacen Modificaciones al Reglamento Interior de Trabaijo.

www.imipcajeme.org Tetabiate #730 pte. Tels. (644) 413-19-96 y (644) 414-38-50



Instituto Municipal de Investigacion
y Planeacién Urbana de Cajeme

e Reunién con el Dr. Ovidio Villasefior para el Proyecto de Dasonomia Urbana.

e Se realiza un estudio de Dasonomia Urbana en la Plaza Benito Judrez.
e Se trabajan en Acciones y Obras Federales en Sonora.

Febrero
e Reunién con el personal del Taller de Control Interno y Evaluacién de Riesgos.
e Reunién con CODECO vy con el Presidente Municipal.
e Capacitacién en el Curso de Ingenieria de Transito I.

Marzo
e Aforo Vehicular en los Accesos Norte y Sur de la Ciudad.
e Se firma el Convenio entre el Tecnolégico de Monterrey e IMIP Cajeme.
e Se hace un Andlisis del Semdaforo Delictivo.
e Participacién en el Panel de Ciudades Inteligentes.

e El Instituto de Planeacién llega a 700,000 visitas en su pdgina web.
e Reunién del Consejo Consultivo con los Candidatos a la Gubernatura del Municipio.

e Participacién en el Foro de Vinculaciéon con Universidades.

e Primera Reunién para el Proceso de Entrega — Recepcion de IMIP Cajeme.

e IMIP Cajeme se reine con CODECO para establecer las dreas de oportunidades en diferentes temas de
promocién del Municipio.

e Se firma el Convenio entre IPN e IMIP Cajeme.

e Asistencia a la reunién con el Consejo Catastral Municipal.

e |MIP Cajeme Cumple su Cuarto Aniversario de Existencia y sigue trabajando para el bienestar del
Ciudadano Cajemense.

e Organizacién y participacion en la “Feria Internacional del Libro”.

e Quinta participacién de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y
escuelas.

e El Instituto de Planeacién trabaja sobre un Estudio de Accesibilidad en la Zona IMSS, ademds de un
Aforo Vehicular.

e IMIP Cajeme participa en la Conferencia Agricultura Empresarial y Desarrollo en el Norte de México.

Agosto

e Presentacién del Programa de Ordenamiento Territorial del Municipio de Cajeme a la Comisién de
Regidores.
e Se entrega el Programa de Ordenamiento Territorial del Municipio de Cajeme a SIDUR.

Septiembre
e Se actualiza el Convenio de ITESCA e IMIP Cajeme.
e Se trabaja en la Dasonomia en el Camellén Nainari.
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e Se comienza con la actualizacion del Reglamento de Construccion después de mdés de 25 afios sin
analizar.

e Trasciende Nuevamente IMIP Cajeme de Administraciéon por el Cambio de Gobierno.
e Reunién de trabajo entre IPN e IMIP Cajeme.

Octubre
e Participacién en el 30 Aniversario del Colegio de Arquitectos.
e Asistencia y participacion en la Protesta Integrantes del COPLAM.
e Se asiste a la Asamblea Nacional de AMIMP.
e Comienza el Taller para el Plan Municipal de Desarrollo.

Noviembre
e Participacién en la Inauguracién de la Ciclovia en el Fraccionamiento de las Misiones.
e Segunda etapa de capacitaciéon para el presupuesto 2016.
e Continuacién con la revisiéon del Reglamento de Edificaciones.

Diciembre
e Reunién de trabajo con el Instituto de la Juventud.
e Asistencia a la Primera Piedra del Hospital SALUS.
e Reunién de IMIP Cajeme para la Regulacién de Calles en IMSS.

ANO 2016

Enero
e Reunién de trabajo con el Secretario de Imagen Urbana y Servicios Publicos.
e Reunién de trabajo con Seguridad Pudblica.
e Reunién de trabajo con los regidores sobre el Reglamento de Aseo y Limpia de Cajeme.

e Reunién de trabajo con el Instituto de la Juventud sobre el Proyecto Callejéon Colombia.
Febrero

e Reunién de trabajo para la dictamizaciéon de la Zona IMSS.
e Participacién en el Taller de Cosecha de Agua de Lluvia y Reforestacién Urbana.
e Se presenta el Plan Municipal de Desarrollo.
e Reunién para el Andlisis del Proyecto de la Modernizacién de las Calles Sufragio y Jalisco.
e Presentacién y Entrega de la Cuenta Publica.
Marzo
e Entrevista a IMIP Cajeme por el tema de Planeacién Urbana.
e Reunién de Trabajo para el Proyecto de Modernizacién de las Calles Sufragio y Jalisco.
® Reunién de Trabajo para el tema “Accesibilidad Universal”.
Abril
e Reunién con Inspeccién y Vigilancia para la revisién del Proyecto del “Plan Parcial de la Zona IMSS”.
e Participacién en el Foro de Movilidad BICI FEST OBR 2016 “La Importancia de los Espacios Sustentables”.
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e Reunién de Trabajo con el Presidente Municipal para el Proyecto de Modernizacién de las Calles
Sufragio y Jalisco.

e Reunién con el Consejo de Ordenamiento Territorial para el Trabajo de Temas Urbanos.
e Sesidn con el Consejo Consultivo Municipal de Comercios y Oficios en la Via Publica.
e Reunién de Trabajo para el Proyecto de Modernizacién de las Calles Sufragio y Jalisco.

e Reunién de Trabajo con CANACO para el Proyecto de Modernizacién de las Calles Sufragio y Jalisco.

e Asistencia a la Primera reunién oficial con el Consejo Catastral Municipal.

o |MIP Cajeme Cumple su Quinto Aniversario de Existencia y sigue trabajando para el bienestar del
Ciudadano Cajemense.

e Sexta participacion de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y escuelas.

e Capacitacion de IMIP Cajeme en la Linea de Catalogacién de Monumentos Histéricos Inmuebles.
e Sexta participacién de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y escuelas.
e El Instituto de Planeacién asiste a la Reunién de la Consulta Ciudadana.
e Asistencia a la Capacitaciéon del Primer Informe de Gobierno.
o El Instituto de Planeacién llega a 1,000,000 de visitas en su pagina web.
Agosto
e El Instituto de Planeacién realiza una Consulta Ciudadana para el PDUCP.
e Se retne IMIP Cajeme con la Comisién de Imagen Urbana, Comercio e Industria.
Septiembre
e Asistencia al Comité Municipal para la Erradicacién del Trabajo Infantil y la Proteccién de los
Adolecentes Trabajadores en Edad Permitida.
e Levantamiento Fotogrdfico de la Avenida Miguel Alemdn desde el Country Club hasta la Calle Cajeme.
e Participacién de IMIP Cajeme en la Ponencia del 4to Congreso HNuevos Retos: 3Por dénde empezamos?
Octubre
e Reunién para la Supervisiéon de los Avances del Proyecto de Modernizacién Integral de la Calle Sufragio
y Jalisco.
e Asistencia y participacion en el Curso de Ingenieria de Trdnsito.
o Participacién en el Xlll Semana de Ciencia y Tecnologia de Ingenieria Civil en ITSON.
Noviembre
e Reunién para la revisién de los avances del Proyecto de Movilidad Zona IMSS.
o El Instituto de Planeacién llega a 1,100,000 visitas en su pdgina web.
Diciembre
e Levantamiento Fotogrdfico en la Zona del Palacio Municipal.
e IMIP Cajeme asiste a la Reunién Anual de las Comisiones Sonora-Arizona.
e Participacién en el Foro “Gestién de la Ciudad Sustentable del Siglo XX”.

ANO 2017

Enero

e Reunién de trabajo para el seguimiento en la revisién del Reglamento de Edificaciones.
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o Nueva Reunidén para el Andlisis y Avances del Proyecto de la Modernizaciéon de las Calles Sufragio y
Jalisco.

e Se realiza el Primer Recorrido con el Drone del Instituto de Planeacién en las Vias del Ferrocarril.
Febrero
e Reunién con ITESCA para el “Plan Parcial de Conservacién de Cocorit”.
e Registro de los Inmuebles Patrimoniales de Cécorit en el Catdlogo Nacional de Monumentos Histéricos
Inmuebles.
e Recorrido Aéreo de la Interseccién de la Calle Morelos y Kino.

e Asistencia de IMIP Cajeme a la Asamblea Regional Zona Norte AMIMP en el Municipio de Hermosillo.

e Reunién de Trabajo para la Implementacién de Parquimetros en la Zona Centro de la Ciudad.

o Ratificacion del Director General del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de
Cajeme”.

e Reunién con Vivo Sonriendo (Barrio Limpio).
o Se presenta la Nueva y Actualizada Pagina Web de IMIP Cajeme.

e Reunién con Barrio Limpio para Temas relacionados con la Limpieza de Parques.
e Reunién de Trabajo con CANACO para presentar el Area del Observatorio Urbano.

e Levantamiento Fotogrdfico del Antes y Después de las Obras de Pavimentacién en la Ciudad.
e Vuelo del Drone en distintos Parques para el Concurso de Barrio Limpio.
e Primera Reunidn Histérica para la Revisién e Implementaciéon de la Norma Técnica Complementaria de la
Ley 254.
e |MIP Cajeme Cumple su Sexto Aniversario de Existencia y sigue trabajando para el bienestar del
Ciudadano Cajemense.
Julio
o Capacitaciéon de IMIP Cajeme en el Curso Vial en la Ciudad de Hermosillo.
o Séptima participacién de IMIP Cajeme en los campamentos de verano en distintas dependencias y
escuelas.
e Asistencia a la Conferencia “Aldeas Enfermas”.
Agosto
e Reunién para la Revisién del Reglamento de Edificaciones del Municipio de Cajeme.
e El Instituto de Planeacién realiza un levantamiento de Informacién para la colocacién de Parquimetros.
e Vuelo del Drone en la Colonia Las Haciendas.
Septiembre

e Levantamiento de Informacién y Fotografico sobre Fraccionamientos.
e Reunién sobre la Norma Técnica Complementaria Ley 254.
Octubre
o Aforo Vehicular en el Boulevard Ramirez y Calle Coahuila para un estudio en esa Zona.
e Revision de la Norma Técnica Complementaria.
e Por Primera vez en la Historia del Municipio se Tiene la Divisién Politica de las Comisarias de Cajeme y
es aprobado por Cabildo.
Noviembre
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e Reunién para la el Proyecto de Drenaje Pluvial de la Ciudad, el cual no existia y era el Primero en su
Tipo.
e Vuelo del Drone en el Fraccionamiento Puente Real para el Andlisis de los Accesos.
Diciembre

e IMIP Cajeme asiste al Comité de Movilidad Urbana Sustentable.

ANO 2018

Enero
e Vuelo del Drone en la Calle Sufragio y Jalisco para ver los Avances de la Obra.
e Se comienza un Diagnéstico de Pavimentos con Fotografias de la Calle Morelos entre Calle Kino Y Calle
California.
e Asistencia a la Asamblea Anual 2018 de CANACINTRA.
e Aforo Vehicular de la Calle Jalisco y Asturias.
Febrero
e Se comienza un Diagnéstico de Pavimentos con Fotografias de la Calle Norte entre Calle Quintana Roo Y
Calle Sufragio.
e Asistencia al Curso “Gobierno Abierto, Transparencia y Rendicién de Cuentas”.
e Asistencia a la “88 Asamblea General Ordinaria y Ceremonia de Toma de Protesta de Mesa Directiva y
Consejo” en CANACO.

Marzo
e Se comienza un Diagnéstico de Pavimentos con Fotografias de la Calle Michoacdn entre Calle 200 Y
Calle 400.
e Asistencia a la Conferencia “Transformacién Social”.

Abril

e Reunién con SIDUR para la revisién de Avances de la Calle Sufragio.

e Vuelo del Drone en la Calle Sufragio y Jalisco para ver los Avances de la Obra.
Mayo

e Asistencia al Curso de Capacitacién “Sistema de Informacién Geogréfica (Plataforma Unica)”.
e Vuelo del Drone en la Calle 200 y Calle Campeche en la Central Camionera.
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IV. Marco Juridico

El Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién Urbana de Cajeme, rige sus actividades por el Acuverdo de

Creacidén y el Marco Normativo Interno.

El presente manual es de orden puiblico e interés general, y encuentra con fundamento en lo establecido en el
articulo 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 136 fracciéon IV de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora; asi como en lo establecido en el articulo 108 de la
Ley de Gobierno y Administracion Municipal para el estado de Sonora, y articulo 21 fraccién Xll del Decreto de

Creacién del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de Cajeme.
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V. Marco Estratégico

¢Qué es el IMIP?

IMIP de Cajeme es un organismo ciudadano, técnico, apartidista que surge como un modelo innovador para
superar la discontinuidad en los procesos de planeacién y como instrumento indispensable para lograr el
desarrollo integral del municipio, con visiéon de largo plazo.

Es un organismo publico descentralizado, que debe tener la integridad necesaria para obtener la credibilidad y
apoyo de la comunidad para realizar acciones y proyectos que promuevan la participaciéon de los ciudadanos
en los procesos de planeacién. Es una entidad de reflexién e investigacién con orientaciéon técnica y cientifica,
funcionando como consultor del municipio en materia de planeacién y administrador de un extenso sistema de
informacién urbana con tecnologia de vanguardia.

Misién

Es mision del Instituto el proveer los planes y proyectos urbanos que el municipio de Cajeme requiere para su
desarrollo y fortalecimiento de su identidad con bases cientificas y con la participaciéon ciuvdadana.

Visién

El IMIP trabajard para impulsar la creacién de una ciudad ordenada, equitativa, sustentable, arménica y justa,
que cuente con la infraestructura y equipamiento urbano necesarios, para lograr ser una ciudad querida y
apreciada por todos, donde sus habitantes se sientas orgullosos de sus espacios e imagen, generando un
ambiente de participacion y desarrollo.

Objetivo

Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de Cajeme tendrd por objetivo: Ser un instrumento
técnico para la realizaciéon de la Planeaciéon Urbana en el Municipio de Cajeme, con participacion de la
ciudadania y visién de largo plazo, que trascienda los periodos de las administraciones municipales.

Obijetivos Especificos

e Superar la discontinuidad en los proceso de planeacién

e Realizar acciones y proyectos que promuevan la participacion de los ciudadanos en los procesos de
planeacién

e Evitar acciones y obras improvisadas, asi como el trabajar para revertir los rezagos acumulados

e Readlizar todo tipo de acciones investigaciones e innovaciones en materia de planeacién, urbanismo,
disefio y acompafamiento social

o Dotar al municipio de una serie de instrumentos normativos y estratégicos para atender la problemdatica
urbana vy social

o Construir ciudadania responsable, conocedora, con sentido de pertenencia e interés en desarrollar
nuestro futuro.
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Ejes Rectores de IMIP Cajeme

El ciudadano como eje central, para el cual deberdn resolverse los diferentes problemas de la ciudad actual y
la ciudad futura, asi como el desarrollo econdémico y el desarrollo comunitario, todo ello para proporcionarle
una mejor calidad de vida

e Ciudadano

e Ciudad Actual

e Ciudad Futura

e Desarrollo Econémico

e Desarrollo Comunitario
e Calidad de Vida

Valores Institucionales

e Comunicacion: Trascender mds alld de las palabras

e Honestidad: Pensar, hablar, actuar y vivir con la verdad

e Trabajo en equipo: Coordinar e integrar esfuerzos, para multiplicar los logros

e Transparencia: Ejercer y administrar con ética en nombre y a favor de los Ciudadanos
o Lealtad: Defender y honrar lo que creemos y en quien creemos

e Responsabilidad: Cumplir eficazmente con el papel que se nos ha encomendado
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VI. Atribuciones de IMIP Cajeme

El Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de Cajeme, tendrd por objetivo ser un instrumento
técnico para la realizaciéon de la Planeacién Urbana en el Municipio de Cajeme, con participacion de la
ciudadania y visién de largo plazo, que trascienda los periodos de las administraciones municipales, de acuerdo
con los siguientes objetivos particulares:

VL.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,
XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIIl.
XIX.

Establecer procesos de planeacién urbana en forma permanente y continua.

Dotar al Municipio de procesos de planeacién y programacion eficiente mediante una estructura
técnico-operativa capaz de conducir el desarrollo urbano a ftravés de la planeacién
institucionalizada.

Formular las politicas, estrategias, planes y acciones de desarrollo urbano aplicables en el Municipio
de Cajeme.

Formular, elaborar, actualizar, revisar, y evaluar los Programas Municipales de Desarrollo Urbano,
sus programas parciales y sectoriales, los reglamentos de zonificacién o declaratorias de uso,
reservas y destinos correspondientes, para someterlos a su estudio, conocimiento y aprobaciéon del
Ayuntamiento, de acuerdo a la Ley correspondiente.

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

Elaborar proyectos de obra publica e imagen urbana que propondrd el Ayuntamiento.

Elaborar estudios urbanos y regionales.

Organizar el acopio de documentacién de las propuestas de proyectos urbanos y obra piblica.
Definir las necesidades de afectacién o expropiacién por utilidad publica, con sus respectivos
estudios y proyectos a fin de proponer su implementacién ante la autoridad competente en los
términos que establezcan las leyes correspondientes.

Realizar estudios y realizar proyectos técnicos y programas, en materia de transporte publico, asi
como determinar sistemas, rutas y equipos para el mejoramiento de éste en el Municipio, que
garantice un mejor servicio, eficiente, econdmico y limpio, en cumplimiento de la reglamentacién
existente para la conservacién del medio ambiente, sometiéndose a la aprobacién de la autoridad
competente.

Servir de consultor técnico del Municipio de Cajeme, asi como de otros municipios, estados o de la
propia federacién, en cuestiones inherentes al objeto del Instituto, dentro de las cuales se
comprenden lo relativo a la materia de planeacién urbana, crecimiento y uso de suelo.

Desarrollar una accién permanente de Investigacion y estudio que permita la educaciéon 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.

Elaborar proyectos estratégicos de vialidad.

Generar los instrumentos de investigacion estadistica y geografica municipal.

Elaborar, actualizar y administrar el sistema de informacién documental, sistema de informacién
geogrdfica, estadistica y cartogrdafica municipal.

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

Realizar estudios de los diferentes componentes urbanos.

Proyectar y proponer el sistema normativo del desarrollo urbano municipal.

Definir las acciones a tomar para promover el uso eficiente del suelo urbano y el crecimiento
descontrolado.
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XX.

XXI.

XXII.
XX,
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

Definir criterios y mecanismos para la protecciéon y acrecentamiento del patrimonio cultural en todas
sus manifestaciones, tales como sitio histéricos, con el fin de fortalecer el sentimiento pUblico de
pertenencia y arraigo a la comunidad.

Proponer al Ayuntamiento las modificaciones, reformas y adecuaciones a la reglamentacién en
materia de desarrollo urbano, uso de suelo y construccion que se requieran y los proyectos,
reglamentos o de iniciativa de ley que se estimen necesarios.

Elaborar Normas Técnicas de desarrollo urbano y construccién.

Establecer criterios técnicos para el control urbano.

Elaborar y actualizar programas de ordenamiento ecolégico territorial.

Promover y planear la creaciéon de dreas verdes, parques y jardines publicos, organizando su
desarrollo, distribucién y creacién acorde a las condiciones climaticas y al abastecimiento de agua
para su riego con la finalidad de mejorar la calidad de vida de la poblacién y propiciar la
conservacion del medio ambiente y la mejora de la imagen urbana.

Elaborar y actualizar planes de contingencia o mantenimiento en materia de proteccién civil, en
apoyo a las dependencias responsables de la materia.

Realizar los estudios y proyectos necesarios para la declaracién de zonas sujetas a conservacion
ecolégica.

Promover en la comunidad, en coordinacién con el Organismo Operador Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado Sanitario de Cajeme y la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Ecologia Municipal, el
uso racional y eficiente del agua, y la utilizacién de la tecnologia adecuada para el tratamiento de
aguas residuales en colonias o fraccionamientos.

Publicar y dar a conocer los estudios, planes, programas y proyectos que elabore a toda clase de
instituciones de investigacién y ensefianza, asi como al piblico en general.

Disenar campanas de educacién para concienciar a la poblacién acerca de soluciones a problemas
especificos de su competencia y de la necesidad de programas encaminados a mejorar la calidad
de vida.

Promover la participacién ciudadana en el proceso de elaboraciéon de estudios, planes y proyectos
y, sugerir a las autoridades municipales las mds adecuadas estrategias de participacion ciudadana
en los procesos que se persigan.

El instituto por medio del drea de ingenieria, gestiéon urbana y financiera se encargard de realizar
estudios y proyectos de ingenieria que garanticen contar con los proyectos ejecutivos estratégicos
que el municipio requiere para su desarrollo sustentable.

El Instituto podrd realizar gestiones de indole urbanistica que comprende el conjunto de gestiones
técnico-juridicas necesarias facilitar la ejecucién de los planes y proyectos urbanisticos.

El Instituto estd facultado para efectuar gestiones de naturaleza financiera consistente en la
realizaciéon de todas las acciones necesarias para la atraccién de oportunidades y recursos
financieros de las diferentes instancias.
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VIl. Estructura Orgdnica

Conforme lo establece el Acuerdo Creador del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de
Cajeme en su Articulo 7°, estd integrado por los siguientes Organos.

a) Junta de Gobierno

b) Consejo Consultivo

c) Director General

d) Comisario

Para la realizacién de las funciones técnicas y administrativas del Instituto, el Director General se apoyard en
los siguientes departamentos operativos:

I Area de Administracién.

Il. Area de Ingenieria, Gestién Urbana y Financiera.
lIl.  Area de Observatorio Urbano.

IV.  Area de Planeacién del Desarrollo.

Direccion General
1. Director General
1.1.1.1.1 Secretaria Ejecutiva Administracion

Administracion
1.1 Director y/o Subdirector de Administracién
1.1.1.1 Analista de Informatica
1.2.1.1.1 Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.1.1.1 Intendencia

Ingenieria, Gestion Urbana y Financiera
1.2 Director Ingenieria, Gestiéon Urbana y Financiera
1.2.1.1 Analista de Costos
1.2.1.2 Analista de Proyectos
1.2.1.3 Analista de Topografia
1.2.1.4 Analista de Gestién y Financiera

Observatorio Urbano Local
1.3 Director Observatorio Urbano
1.3.1.1 Analista de Estudios e Investigaciones
1.3.1.2 Analista de Informacién, Estadistica y Geoestadistica
1.3.1.3 Analista de Vinculacién Planeacién del Desarrollo

Planeacion del Desarrollo
1.4 Director y/o Subdirector de Planeacién del Desarrollo
1.4.1.1 Analista de Planes y Programas
1.4.1.2 Analista de Desarrollo Urbano y Equipamiento
1.4.1.2 Analista de Movilidad e Infraestructura
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Personal actual . DIRECCIéN GENERAL
ASESOR JURIDICO —

Personal Largo Plazo (Area

Inhabilitada por falta de recursos)

Personal a Largo Plazo (Externo) AUX. TECNICO

Personal por Contratar

INGENIERIA, GESTION OBSERVATORIO
URBANA Y FINANCIERA URBANO LOCAL
Direccién Direccién
. PLANEACION DEL
ADMINISTRACION Analista de Costos | DESARROLLO
Subdireccién y Presupuestos Subdireccién

Analista de Informacién
Analista de Planes

Auxiliar Administrativo Analista de Proyectos — Estadistica y — —
T y Programas
Geoestadistica
. . Analista de Desarrollo
Intendencia Analista de Topografic Analista de Estudios Urbano

Analista de Gestién
y Financiera

e Investigaciones

y Equipamiento

Analista de Movilidad e
Infraestructura

VIll. Estructura de Procedimientos

Administracion

El Instituto contard con un drea administrativa la cual comprenderd al personal encargado de los servicios de la
administracién financiera y contable del mismo; se encargard de proporcionar lo necesario para el buen
funcionamiento de cada una de las demds dreas, deberd establecer manuales y procedimientos que permitan la
optimizacién y control de los recursos materiales, humanos, asi como agilizar los procesos administrativos y
contables del instituto.

Llevar a cabo actividades de administrar, controlar, dirigir y supervisar los servicios administrativos, de gestién
presupuestaria, la administracion de los recursos humanos, de materiales y servicios generales, la contabilidad
financiera incluyendo las funciones de compras y suministros, control y custodia de los bienes a sus cargo, asi
como demds estrategias de mejora que ayuden a lograr un eficiente desempefio acorde a los objetivos de la
institucion.

El Area de Administraciéon contard con los puestos de Analista de Informatica, Auxiliar Administrativo e
Intendencia, cada uno con las facultades y obligaciones que se establecen en la descripciéon de puestos, mismas
que serdn autorizados por el Director General, y establecerdn de manera general el perfil profesional y grado
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de especializaciéon que se requiere para ocupar el puesto, las habilidades y conocimientos con que debe contar

el recurso, asi como la descripcién detallada de las actividades inherentes al puesto.
Dentro de las atribuciones que corresponden al Area de Administracién, se encuentran las siguientes:

I Realizar el andlisis del flujo de efectivo, coordinado la toma de decisiones directamente con la Direccién
General.

Il. Implementar programas tendientes al ahorro y control del gasto, administrando y controlando las partidas
estratégicas como el suministro de combustible, compras de activo fijo, vidticos y gasto de representacién para la
ejecucion de los proyectos, entre otros.

M. Realizar en coordinacién con la Direccién General las autorizaciones de pagos de cheques y transferencias
requeridas para el suministro de bienes y servicios que sirvan para la realizacién de la operacién del Instituto.

IV.  Garantizar la emisién oportuna de la némina, verificando que los pagos realizados correspondan a la plantilla
autorizada por la Direccién General.

V. Coordinar con la direcciéon General, la administracién del centro de costos establecidos para la formulacién y
seguimiento de control presupuestal asignado a las partidas autorizadas.

VI.  Supervisar conjuntamente con el asistente administrativo que la asignacién y el aprovechamiento de los recursos
sea destinado efectivamente a los fines establecidos.

VIl.  Establecer la rectoria administrativa, en materia de control presupuestal y vigilancia del control interno, para las
dreas que cuenten con proyectos en operacion.

VIIl.  Autorizar los contratos de trabajo y/o de prestacién de servicios profesionales que celebre el Instituto con el

personal que se integra al Instituto, verificando el cumplimiento de los perfiles de puestos propuestos y que
hayan cumplido con la documentacién requerida.

IX.  Coordinar conjuntamente con la Direccion General y el Asesor Juridico las decisiones sobre los montos en
liquidaciones o finiquitos entregados al personal en los procesos de salida por terminacién de contrato, renuncias
voluntarias o despidos.

X. Administrar y controlar en coordinacién con el asistente administrativo, la plantilla de personal, asegurando que
las plazas por puesto tipo autorizadas, concilien de acuerdo al presupuesto asignado a los proyectos en
operacién y las plazas existentes por drea de responsabilidad.

XI. Supervisar que el personal contratado sea debidamente inducido al conocimiento de las politicas administrativas,
reglamento interior y responsabilidades del Instituto, asi como la normatividad que constituye el marco legal del
Instituto.

Xll.  Atender los requerimientos de informacién del drea de administraciéon que realice la unidad de enlace de la

oficina de transparencia y acceso a la informacién publica, que sea necesaria para dar respuesta a solicitudes
de informacién realizadas por cualquier ciudadano.

Xlll.  Atender a las sesiones de la Junta de Gobierno y de Consejo Consultivo a las que sean invitados con motivo del
tratamiento de algin tema de su competencia.

XIV. Las demds que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno o por el Director General del Instituto.

XV. Atender y dar seguimiento a las auditorias internas y externas y en su caso solventarlas o coordinar las acciones
tendientes a la solventacién de las observaciones que arrojen.

XVI.  Asistir, preparar y presentar la documentacién pertinente para las sesiones de la comisiéon de hacienda del
cabildo municipal, sesiones de junta de gobierno, consejo consultivo y del comité especial de poyo.

Corresponde al Auxiliar Administrativo, asistir bajo supervision directa a todas las dreas del Instituto, soporte en los
procesos administrativos relacionados con el control, resguardo y logistica de los recursos humanos, materiales y
financieros; gestionando, registrando y transmitiendo informacién de datos y operaciones bdsicas con el fin de lograr
resultados oportunos y garantizar el eficaz funcionamiento Institucional, cumplimiento a dicho obijetivo, realizard las
siguientes actividades:

I.  Archivar expedientes, realizar oficios, envios de documentacién, entre otras relacionadas.
. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|

www.imipcajeme.org Tetabiate #730 pte. Tels. (644) 413-19-96 y (644) 414-38-50



Instituto Municipal de Investigacion
y Planeacién Urbana de Cajeme

ll. Dar apoyo en actividades relacionadas con némina y liquidacién de seguridad social.

lll. Revisidén de la contabilizacién de los documentos y en su caso capturar el registro contable.

IV. Llevar a cabo el registro, resguardo y control de los bienes del Instituto.

V. Llevar a cabo conciliaciones contables, bancarias, entre otras.

VI. Revisién, control y elaboracién de facturas.

VII. Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos contables

VIII. Administrar la papeleria y elementos de uso del Instituto llevando los registros necesarios.

IX. Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto.

X. Participar en la atencién a auditorias externas que se realicen al Instituto.

XI. Controlar las listas de asistencia del personal del Instituto (entradas, salidas, permisos, incapacidades, entre otras)

XIl. Organizar, mantener y controlar el archivo general del instituto en fisico y/o digital siguiendo los procedimientos
adecuados (clasificado por asunto, dependencia y drea del instituto)

Xlll. Elaborar y presentar documentos e informes de trabajo, integrando datos, textos y gréficos, de manera adecuada
a los requerimientos del instituto.

XIV. Participar en juntas y /o reuniones de trabajo dentro y fuera del instituto

XV. Atender todas aquellas personas que requieran de informacién administrativa principalmente.

XVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

XVIl.Las demds establecidas en la descripcién de puesto autorizado por el director general del Instituto.

El Analista de Informdtica, gestionard la plataforma tecnolégica para la mejora e innovaciéon de procesos y servicios, asi
como mantener en operacion los sistemas de informacién y el equipo de cdmputo en las diversas dreas del Instituto,
optimizando la ejecucién de las tareas y simplificando el procesamiento de datos mediante la implementacién y el uso de
las tecnologias de informacién y tendrd a su cargo las siguientes actividades:

I Mantener actualizado el catdlogo de licencias de productos empaquetados que utilice el Instituto en su
operacion.

I. Solicitar lo necesario para cubrir las necesidades del Instituto en materia de infraestructura de comunicacion y
telecomunicaciones.

lll.  Ejecutar por si o por medio de terceros contratados para tal efecto, el mantenimiento de los equipos de cémputo,
equipos de telecomunicaciones y en general los que integran la infraestructura informdtica del Instituto.

IV. Llevar una bitdcora de mantenimiento de toda la infraestructura de tecnologias de informacién y
telecomunicaciones del Instituto.

V. Recomendar la implementacién de acciones o herramientas tecnolégicas para la seguridad de los equipos y de
la informacién.

VI.  Brindar el soporte técnico que se requiera por las dreas del Instituto.

VIl. En lo que resulte aplicable, ajustarse a lo establecido en la estrategia digital del Municipio, al Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién, Telecomunicaciones y
Seguridad Informadtica, Normas Oficiales Mexicanas, estdndares internacionales y las mejores précticas en la
materia.

VIIl. Las demds establecidas en la descripcidon de puesto autorizado por el director general del Instituto.

Quien ocupe el puesto de Intendencia realizar actividades de limpieza en el Instituto, apoyar en servicios bdsicos dentro y
fuera, asi como mantener las instalaciones ordenadas, mediante el uso de instrumentos y materiales necesarios, con la
finalidad de mantener en éptimas condiciones las instalaciones y que las funciones se lleven a cabo dentro de los tiempos
establecidos; ademds de participar e involucrarse en actividades de seguridad e higiene.
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Administracion
1.1 Director y/o Subdirector de Administracién
1.1.1.1 Analista de Informdtica
1.2.1.1.1 Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.1.1.1 Intendencia

FUNSIONES ADMINISTRATIVAS
AREA DE ADMINISTRACION
Auxiliar Analista de
Director administrativo administrativo informatica Intendencia
Proveer,
mantenery
controlarlos
recursos
humanos.
— Administrar
Recurso
Financieros
N Recursos J| Asistiratodas | | Asistiratodas
Humanos ’ las dreas las areas del
Instituto
Recursos
Materiales .
Realizary
controlarlas
actividades de
Registrary Gestionary limpieza
controlarlos mantenerlos
recursos sistemas de
materiales informaciony
equipode
computo
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Ingenieria, Gestion Urbana y Financiera

El Area de Ingenieria, Gestién Urbana y Financiera se encargard del andlisis y desarrollo de estudios y proyectos
urbanos, arquitecténicos, obra publica municipal, equipamiento, imagen e infraestructura urbana, vialidad y transporte,
factores demogrdficos, sociales y econémicos del Municipio, asi como desarrollar actividades de evaluacién, actualizacién
y seguimiento de programas municipales.

La gestién financiera se refiere a la realizaciéon de todas las acciones necesarias para la atracciéon de oportunidades y
recursos financieros de las diferentes instancias de los tres niveles de gobierno, fondos particulares, o bien, fondos
internacionales.

El Area de Ingenieria, Gestién Urbana y Financiera, contard con las atribuciones siguientes:

Il Efectuar el proceso de elaboracién de planes, programas y/o proyectos.

Il. Formar y supervisar paquetes ejecutivos consistentes en: especificaciones particulares, generales, catdlogo de
conceptos para las obras pUblicas y proyectos a cargo del Municipio.

M. Planear, organizar y realizar los trabajos de gestién urbanistica y/o financiera.

IV.  Avalar y dictaminar proyectos urbanos para la gestién municipal.

V. Coordinar y ejecutar los distintos rubros asignados en la funcién puablica.

VI.  Gestionar recursos ante las diferentes dependencias.

VII.  Realizar estudios y andlisis urbanos en el Municipio.

VIIl.  Concepcién de planes estratégicos territoriales.

IX. Representar al director en actividades designadas.

X. Colaborar con las dependencias afines a su competencia.

Xl.  Organizar y dirigir juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

XIl.  Supervisar y coordinar al personal a su cargo (interno y/o externo).

XIll.  Coordinar, controlar y ejecutar los planes, programas y/o proyectos asignados al puesto.

XIV. Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto de trabajo.

XV. Atender los requerimientos de informacién que realice la unidad de enlace de la oficina de transparencia y
acceso a la informacién publica, que sea necesaria para dar respuesta a solicitudes de informacién realizadas
por cualquier ciudadano.

XVI.  Atender a las sesiones de la Junta de Gobierno y de Consejo Consultivo a las que sean invitados con motivo del
tfratamiento de algin tema de su competencia, asi como participar en las sesiones de comisiones del cabildo
municipal, asi como a otfras reuniones que se celebren con ofros organismos publicos o particulares en
cumplimiento a los objetivos del instituto.

XVIl. Las demds que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno o por el Director General del Instituto.

Corresponde al analista de Gestién y Financiera Asistir bajo supervision directa al drea de Ingenieria, Gestion Urbana y
Financiera para realizar estudios y proyectos de ingenieria que garanticen contar con los proyectos ejecutivos estratégicos
que el municipio requiere para su desarrollo sustentable

El Analista de Costos y Presupuestos serd la persona encargada de generar informaciéon oportuna y eficiente relativa al
Andlisis de Costos y Presupuestos, que contengan especificaciones bdsicas de materiales, mano de obra y equipos
actualizados; a través de herramientas de elaboracién de presupuestos y su administraciéon para la elaboraciéon de
presupuestos base. Ademds cuantificar y controlar los procesos de los proyectos y/o estudios relacionados con obra
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urbana mediante la presupuestacion, revision y autorizacion de los mismos asi como la administracién del sistema de costos.

El Analista de Costos contard con las siguientes responsabilidades:

VL.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

XHI.

Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la Institucién para la elaboracién y revisidn de presupuestos
de obra urbana y adicional.

Participar en juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempeifio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales de Instituto.
Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto
(cronogramas, grdficas de Gantt, hojas de control, entre otras).

Elaborar proyectos arquitecténicos, ejecutivos y expedientes técnicos a detalle de los diversos recursos a
gestionar.

Elaborar auxiliares de presentacidon de los proyectos, asi como de las propuestas de solucién a problemas
especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y piblico en general.

Elaborar y revisar expedientes que contengan informacién relativa a costos de materiales, mano de obra vy
equipo para adjudicaciones vy licitaciones.

Hacer trabajos de investigacién andlogos a los proyectos en proceso.

Respaldar e intercambiar la informacién de los proyectos en el banco de informacién del Instituto.

Digitalizaciéon de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros).

Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto.

El Analista de Proyectos es la persona encargada de colaborar en el desarrollo y elaboracién de proyectos ejecutivos,

mediante trabajos de investigacién, andlisis de datos y recoleccién de informacién, asi como auxiliar en la realizacién de

estudios preliminares, validaciones técnicas ante las instancias normativas, que permitan llevar a cabo las obras y acciones

en materia urbana, todo ello con la finalidad de dar atencién a las solicitudes de infraestructura, mobiliario urbano y

servicios, que conlleven a la implementacién e integraciéon de estrategias de mejora que impulsen el desarrollo urbano,

econdémico, social y ambiental con base en las necesidades del municipio de Cajeme. Contard con las siguientes

responsabilidades:

VL.

VII.

VIII.

X.

XI.
XIl.

Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la Instituciéon para la elaboracién y revisidn planes,
programas y/o proyectos.

Participar en juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.
Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto
(cronogramas, grdficas de Gantt, hojas de control, entre otras).

Elaborar auxiliares de presentaciéon de los proyectos, asi como de las propuestas de solucién a problemas
especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y publico en general.

Asesorar a las diferentes instancias municipales en cuanto a la formulacién de los planes, programas y/o
proyectos.

Desarrollar y actualizar los reportes de los avances de los proyectos en ejecucion.

Hacer trabajos de investigacién andlogos a los proyectos en proceso.

Respaldar e intercambiar la informacion de los proyectos en el banco de informacién del Instituto.

Digitalizaciéon de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros).
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XHI.

Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto.

Corresponde al analista de topografia, generar la informacién topografica de los planes, programas y/o proyectos a

desarrollar de acuerdo a las caracteristicas del disefio, estableciendo estrategias de accidén y definiendo los procesos de

ejecucion de las actividades, todo ello con la finalidad de dar atencién a las solicitudes de infraestructura, mobiliario

urbano y servicios, que conlleven a la implementacién e integracién de estrategias de mejora que impulsen el desarrollo

urbano, econémico, social y ambiental en base a las necesidades del municipio de Cajeme.

Las actividades del analista de topografia se ajustardn a las necesidades de los proyectos en los que se requiera su

participacion, siempre que dichas actividades se encuentren dentro del espectro de los conocimientos y campo de accién

del recurso atendiendo a lo establecido en la descripcidon de puesto y demds disposiciones aplicables.

Le corresponde al Analista de Topografia las responsabilidades que a continuacién se enlistan:

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XI.

XIV.

Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la Instituciéon para la elaboracién y revisién planes,
programas y/o proyectos.

Participar en juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.
Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto
(cronogramas, grdficas de Gantt, hojas de control, entre otras).

Elaborar auxiliares de presentaciéon de los proyectos, asi como de las propuestas de solucién a problemas
especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y publico en general.

Asesorar a las diferentes instancias municipales en cuanto a la formulacién de los planes, programas y/o
proyectos.

Desarrollar y actualizar los reportes de los avances de los proyectos en ejecucion.

Hacer trabajos de investigacién andlogos a los proyectos en proceso.

Respaldar e intercambiar la informacién de los proyectos en el banco de informacién del Instituto.

Digitalizaciéon de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros).

Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto.

Elaborar un registro fotogrdfico de los levantamientos en ejecucion.

Ingenieria, Gestion Urbana y Financiera

1.2 Director Ingenieria, Gestiéon Urbana y Financiera
1.2.1.1 Analista de Costos
1.2.1.2 Analista de Proyectos
1.2.1.3 Analista de Topografia
1.2.1.4 Analista de Gestién y Financiera
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AREA DE INGENIERIA GESTION URBANA Y FINANCIERA
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Observatorio Urbano Local

El drea de Observatorio Urbano Local, constituye un instrumento de recopilacién, andlisis y procesamiento de informacién
sobre indicadores y estadistica que ayuden a impulsar el desarrollo integral del municipio y de la regién. Su finalidad es
la de construir y analizar periédicamente los indicadores, y pueden ademds construir y analizar indicadores adicionales
que correspondan a las necesidades y requerimientos del drea geogrdfica en el cual se insertan.

Genera informacién estadistica mediante un sistema de observacién, recoleccién, procesamiento, evaluacién y difusién de
los indicadores econdémicos, urbano, geogrdéfica, social, ambiental, entre otros; con el objetivo de realizar estudios y
proyectos sustentables que ayuden a la toma de decisiones en politicas publicas y a la realizacién de diversos proyectos
para el Municipio y la region.

El drea de Observatorio Urbano, para su operacién, contard con las atribuciones siguientes:
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VL.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XI.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Realizar las acciones necesarias para generar informacién continua de indicadores urbanos, econémicos, sociales,
entre ofros.

Gestionar la informacién ante las diversas dependencias municipales, estatales y federales como insumo para la
elaboracién de indicadores econdmicos, sociales, urbanos, entre otros.

Verificar que la informacién estadistica este actualizada con el objetivo de que sea una herramienta de
planeacién urbana y social.

Supervisar que la informacién sea oportuna y veraz como herramienta en la elaboracién de estudios y proyectos
orientados al desarrollo local y regional a través de los indicadores.

Realizar actividades de vinculacién entre la informacién que se genere y los usuarios de la misma.

Representar al director en actividades designadas.

Observar, evaluar y difundir informacién confiable y oportuna sobre los indicadores.

Crear y supervisar metodologias en las tareas de monitoreo de indicadores.

Promover la creacién y actualizacién de la base de datos e indicadores que integre informacién proveniente de
diversos dmbitos, sectores y organismos alineados a los indicadores establecidos por la Organizaciéon de
Naciones Unidas.

Generar e impulsar estudios, investigaciones y proyectos que ayuden a la formulacién de politicas piblicas y/o
programas para el Municipio o la regién.

Apoyar a diversas dreas internas y externas con informacién relacionada con los indicadores.

Revisar que la base de datos se encuentre de manera ordenada, efectiva y confiable.

Analizar, dictaminar y/o autorizar los estudios, investigaciones y proyectos urbanos generados en el drea, que
ayuden a generar politicas y/o programas para el Municipio o la Regién.

Disefiar e instrumentar las actividades de evaluacién, actualizacién y seguimiento de indicadores estadisticos.
Sentar las bases del observatorio urbano como un drea de apoyo interna y externa a dependencias, organismos
de la sociedad civil y ciudadania en general.

Atender los requerimientos de informacién que realice la unidad de enlace de la oficina de transparencia y
acceso a la informacién publica, que sea necesaria para dar respuesta a solicitudes de informacién realizadas
por cualquier ciudadano.

Atender a las sesiones de la Junta de Gobierno y de Consejo Consultivo a las que sean invitados con motivo del
tratamiento de algin tema de su competencia.

Las demds que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno o por el Director General del Instituto.

Corresponde al Analista de Estudios e Investigaciones contribuir con la planeacién urbana desde una perspectiva

interdisciplinaria concerniente a los problemas e implicaciones del proceso de urbanizacién, politicas pUblica, desarrollo

territorial, competitividad y gobierno local con la participacién de los multiples actores sociales. Ademds de la difusién de

los documentos realizados por medio de la publicacién de estudios y documentos en el dmbito urbano con el fin de tomar

acciones sobre la ciudad y el medio ambiente en de busca soluciones y respuestas desde una perspectiva integral y de

crecimiento.

I.
M.
V.
V.
VL.

VII.
VIII.

Recabar informacién de las diversas dependencias municipales, estatales y federales como insumo para la
elaboracién de diversos estudios econdmicos, sociales, urbanos, entre otros.

Gestionar, desarrollar y ejecutar las investigaciones aplicadas de interés municipal y/o regional.

Gestionar y realizar reuniones de trabajo, salidas de campo, capacitacion interna, entre otra.

Coordinar, planificar y gestionar la investigacion y desarrollo para el Municipio.

Elaborar protocolos de investigacion.

Buscar y analizar bibliografia referente al tema o problemética a investigar, asi como elaborar y/o disefiar
instrumentos de investigacién con base en la bisqueda y el andlisis de literatura.

Aplicar instrumentos de investigacién asi como publicar y difundir la informacién trabajada.

Analizar informacién y elaboracién de resultados, ademds de disefiar y desarrollar propuestas.
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XIl.
XHI.
XIV.

XV.
XVI.
XVIL.

Participacién en Estudios y /o Proyectos de Investigacién con diversas dependencias y dreas del Instituto.
Revisando informes elaborados y contribuir a la mejora de los mismos.

Generar informacién oportuna y verds como herramienta en la elaboracién de estudios y proyectos orientados
al desarrollo local y regional a través de los indicadores.

Efectuar andlisis de manera continua con la informacién recabada.

Tener y mantener una base de datos ordenada, efectiva y confiable.

Presentar la informacién al drea correspondiente de manera clara, precisa y de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.

Es responsabilidad del Analista de Informacién Estadistica y Geoestadistica desarrollar las funciones de acopio, andlisis y

organizaciéon de informacién estadistica urbana, ademds de la conformacién del Sistema Municipal de Informacién

Documental (SIMID) y el Sistema de Informacién Geogrdafica Municipal (SIGMA) o de cualquier otro que se utilice para

generar informacién relevante, periédica y oportuna que permita el cumplimiento de los planes, proyectos y/o programas

del Instituto, de tal forma que contribuya al Desarrollo Urbano de Cajeme.

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

Analizar la administracién de bases de datos en Sistemas de Informacién Geogrdfica (SIG), o del que se
implemente para la finalidad especifica.

Realizacién y disefio de cartogrdfica temdtica.

Mantenimiento y andlisis de datos espaciales: Transformacién de formatos, geometrias, proyecciones, edicién de
elementos grdaficos, generalizacién de coordenadas.

Generar datos espaciales para establecer politicas y estdndares para el establecimiento de politicas publicas.
Generar e implantar politicas bésicas sobre la informacién geogrdafica.

Crear datos geogrdficos con cobertura municipal principalmente, con especificaciones claras, de fdacil integracién
para su uso en los procesos de toma de decisiones, de manera coordinada.

Documentar los datos geogréficos a través de estdndares que permitan, de manera unificada, obtener
informacién.

Identificar y desarrollar servicios de informacién geogrdfica a través de mecanismos que faciliten a los usuarios
SU acceso Y uso.

Recabar informacién de las diversas dependencias municipales, estatales y federales como insumo para la
elaboracién de indicadores econdmicos, sociales, urbanos, entre otros.

Mantener actualizada la informacién estadistica con el objetivo de que sea una herramienta de planeacién
urbana y social.

Generar informacién oportuna y verds como herramienta en la elaboracién de estudios y proyectos orientados
al desarrollo local y regional a través de los indicadores.

Manejar y actualizar la base de datos e indicadores que integre informacién proveniente de diversos dmbitos,
sectores y organismos alineados a los indicadores establecidos por la Organizacion de Naciones Unidas.
Generar estudios, investigaciones y proyectos que ayuden a la formulacién politicas piblicas y/o programas
para el Municipio o la regién.

Efectuar andlisis de manera continua con la informacién recabada.

Alimentar los sistemas de estadistica y geo estadistica para contar con informacién continua y actualizada.

Tener y mantener una base de datos ordenada, efectiva y confiable.

Realizar trabajos de levantamiento de informacién para generar los indicadores.

Presentar la informacién al drea correspondiente de manera clara, precisa y de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.
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El Analista de Vinculacién desarrollar y coordinar los proyectos o estrategias tendientes a lograr la relacién en los sectores

econdémico, politico y social a través de la interaccién, difusién y vinculacién del Instituto con los diversos organismos
publicos y /o privados para fortalecer y promover el proceso comunicativo entre las instancias y contribuir al mejoramiento
del municipio de Cajeme.

Il Establecer convenios de colaboracién con instituciones del sector productivo, educativo, pUblico y social.
Il. Mantener presencia permanente dentro del sector publico y productivo a través de diversas acciones.
M. Impulsar y promover intercambios de informacién con diversos organismos publicos y privados.

IV.  Establecer convenios para llevar a cabo intercambio de actividades asi como de informacién enlos diferentes
sectores del municipio.

V. Promover y asesorar a diversos organismos pUblicos y privados el desarrollo de estudios e investigaciones en
materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

VI.  Ofrecer servicios de asesoria, consultoria, actualizacién y especializaciéon en el Municipio de temas relaciones con
el desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

VIl.  Promover el intercambio de material diddctico, cientifico y tecnolégico que el Instituto tenga.

VIIl.  Dar a conocer al sector pUblico y privado los programas y servicios que genera el Instituto.

IX. Coordinar las acciones con universidades los programas de prdcticas profesionales y servicio social.

X. Participar en la elaboracién y desarrollo de capacitaciéon en temas de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial.

XI. Participar en su caso en reuniones y eventos propios, de asociaciones, cdmaras u organismos enlos que participe
el Instituto.

Xll.  Promover eventos como conferencias, mesas redondas, exposiciones u otros que realice el Instituto.

Xlll.  Tener y mantener una base de datos ordenada, efectiva y confiable.

XIV. Presentar la informacién al drea correspondiente de manera clara, precisa y de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

XV. Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.

XVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

XVIl. Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.

Observatorio Urbano Local
1.3 Director Observatorio Urbano
1.3.1.1 Analista de Estudios e Investigaciones
1.3.1.2 Analista de Informacién, Estadistica y Geoestadistica
1.3.1.3 Analista de Vinculacién Planeacién del Desarrollo
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Planeacion del Desarrollo.

El instituto contard con un Area de Planeacién del Desarrollo, que se encargard del andlisis y desarrollo de estudios y
proyectos urbanos, arquitecténicos, obra publica municipal, equipamiento, imagen e infraestructura urbana, vialidad y
transporte, factores demogrdaficos, sociales y econémicos del Municipio, asi como desarrollar actividades de evaluacién,
actualizacién y seguimiento de programas municipales.

Para su operacion, el Area de Planeacién del Desarrollo contard con las atribuciones siguientes:
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Il Recabar informacién de las diversas dependencias municipales, estatales y federales como insumo para la
elaboracién de estudios, planes, programas y proyectos.

Il.  Coordinar auxiliares de presentacién de los planes, programas y/o proyectos, asi como de las propuestas de
solucién a problemas especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y pUblico en general.

lll.  Analizar y proyectar modificaciones y actualizaciones al programa de ordenamiento territorial del municipio de
Cajeme.

IV.  Organizar y dirigir juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

V.  Supervisar los proyectos en materia de planes y programas, desarrollo urbano y equipamiento y movilidad e
infraestructura para hacer propuestas de mejora que se ajusten a las necesidades del municipio.

VI. Coordinar y participar en la elaboracién, revisién y/o actualizacién de planes, programas, reglamentos y/o
proyectos relacionados con el desarrollo y la planeacién urbana.

VIl. Digitalizacién de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros.

VIIl. Revisar los proyectos de acuerdo a los disefios establecidos y que correspondan con los presupuestos, las
especificaciones técnicas y a la normatividad vigente del municipio.

IX.  Evaluar el equipamiento urbano, parques y jardines con el propdsito de establecer la situacién, problemdtica, asi
como determinar propuestas que logren la eficacia en el dmbito urbano.

X.  Elaborar proyectos ejecutivos, de movilidad e infraestructura para diferentes zonas de la ciudad.
Xl.  Monitorear e inventariar la estructura vial existente, asi como analizar los puntos de revisién de las nuevas
vialidades.

Xll.  Analizar y coordinar los sistemas de transporte, sefializacién y vialidades, asi como evaluar las obras de
infraestructura urbana.

XIll.  Propiciar el andlisis, diagnéstico e implementacién de las posibles mejoras en movilidad e infraestructura urbana.

XIV. Revisar los proyectos en materia de movilidad e infraestructura y hacer propuestas de mejora que se ajusten a
las necesidades del municipio.

XV. Atender los requerimientos de informacién que realice la unidad de enlace de la oficina de transparencia y
acceso a la informacién publica, que sea necesaria para dar respuesta a solicitudes de informacién realizadas
por cualquier ciudadano.

XVI.  Atender a las sesiones de la Junta de Gobierno y de Consejo Consultivo a las que sean invitados con motivo del
tratamiento de algin tema de su competencia.

XVII. Las demdés que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno o por el Director General del Instituto.

Corresponde al Analista de Planes y Programas, analizar y revisar los Planes y Programas en materia de Normatividad
aplicable al Municipio: Plan Director de Desarrollo, Planes parciales, asi como la Normatividad en materia de Planeacién
Urbana entre ofras para la implementacion e integraciéon de estrategias de mejora que impulsen el desarrollo urbano,
econémico, social y ambiental en base a las necesidades del Municipio de Cajeme.

I Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la Institucién para la formulacién de planes, programas y
proyectos.

Il. Participar en juntas y /o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

M. Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.

IV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

V. Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.

VI.  Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto
(cronogramas, grdficas de Gantt, hojas de control, entre otras)

VIl.  Elaborar anteproyectos, proyectos arquitecténicos y/o ejecutivos de los diversos planes o programas para las
diferentes zonas de la ciudad.

VIIl.  Elaborar auxiliares de presentacién de los proyectos, asi como de las propuestas de solucion a problemas
especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y publico en general.

IX. Elaborar un registro fotogrdfico de los proyectos en cada una de sus etapas.
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X.
XI.
XIl.
XII.

XIV.

Realizar trabajos de campo y/o supervisiones para la recopilacién de informacién para los proyectos.

Hacer trabajos de investigacién andlogos a los proyectos en proceso.

Respaldar e intercambiar la informaciéon de los proyectos en el banco de informacién del Instituto.

Digitalizacién de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros).

Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto.

Serd responsabilidad del Analista de Desarrollo Urbano y Equipamiento, Analizar y revisar los Planes y Programas en

materia de Normatividad aplicable al Municipio: Plan Director de Desarrollo, Planes parciales, asi como la Normatividad

en materia de Planeacién Urbana entre otras para la implementacién e integracién de estrategias de mejora que impulsen

el desarrollo urbano, econémico, social y ambiental en base a las necesidades del Municipio de Cajeme.

VII.

VIII.

IX.
X.
XI.
XIl.
XHI.

XIV.

Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la Institucién para la formulacién de planes, programas y
proyectos.

Participar en juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.
Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto
(cronogramas, graficas de Gantt, hojas de control, entre otras).

Elaborar anteproyectos, proyectos arquitecténicos y/o ejecutivos de los diversos planes o programas para las
diferentes zonas de la ciudad.

Elaborar auxiliares de presentacidon de los proyectos, asi como de las propuestas de solucién a problemas
especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y publico en general.

Elaborar un registro fotogrdfico de los proyectos en cada una de sus etapas.

Realizar trabajos de campo y/o supervisiones para la recopilacién de informacién para los proyectos.

Hacer trabajos de investigacién andlogos a los proyectos en proceso.

Respaldar e intercambiar la informacién de los proyectos en el banco de informacién del Instituto.

Digitalizacién de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros).

Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto.

Corresponde al Analista de Movilidad e Infraestructura, Impulsar politicas, normas, lineamientos, programas vy

procedimientos en materia de movilidad e infraestructura, que permitan el efectivo desplazamiento de las personas en

condiciones de seguridad, calidad, igualdad y sustentabilidad, para satisfacer las necesidades de traslado de los

ciudadanos y mejorar la Planeacién Urbana del Municipio de Cajeme. El Analista de Movilidad e Infraestructura podré

realizar las siguientes actividades:

VII.

Seguir los lineamientos y las politicas adoptadas por la Institucion para la formulacion de planes, programas y
proyectos.

Participar en juntas y/o reuniones de trabajo dentro y fuera del Instituto.

Proveer de la ayuda necesaria a los demds puestos para el buen desempefio de las funciones del Instituto.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Respetar y cumplir los lineamientos y politicas establecidos en los manuales organizacionales del Instituto.
Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a cada una de las actividades correspondientes al puesto
(cronogramas, grdaficas de Gantt, hojas de control, entre otras)

Elaborar anteproyectos, proyectos arquitecténicos y/o ejecutivos de los diversos planes o programas para las
diferentes zonas de la ciudad.
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VIIl. Elaborar auxiliares de presentaciéon de los proyectos, asi como de las propuestas de soluciéon a problemas
especificos de su competencia, en reuniones, foros, consultas y piblico en general.

IX. Elaborar un registro fotogrdafico de los proyectos en cada una de sus etapas

X. Realizar trabajos de campo y/o supervisiones para la recopilacién de informacién para los proyectos.

XI. Hacer trabajos de investigacién andlogos a los proyectos en proceso.

Xll.  Respaldar e intercambiar la informacién de los proyectos en el banco de informacién del Instituto.

Xlll.  Digitalizacién de archivos de proyectos en proceso (levantamientos, trabajos de campo, supervisiones, entre
otros).

XIV. Cotizar el equipo, material y personal necesario para la realizacién de los planes, programas y/o proyectos
referentes al puesto.

Planeacion del Desarrollo
1.4 Director y/o Subdirector de Planeacién del Desarrollo
1.4.1.1 Analista de Planes y Programas
1.4.1.2 Analista de Desarrollo Urbano y Equipamiento
1.4.1.2 Analista de Movilidad e Infraestructura
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Proceso General de Estudios y/o Proyectos

>

Definir o dar atencién
a solicitud de
Estudio y/o Proyecto

proyecto?

Personal Contratista Se realiza el
interno externo contrato

Definir el proyecto
Determinar areas de
actuacién

Indicadores o
informacion
estadistica

Planes y Proyectos de
programas, ingenieria
equipamiento
urbano &
movilidad e
infraestructura

Asistir y Recopila
supervisar los ELEUFERY E]
proyectos informacién

AR Vincula los
revisar el “::i';’f:‘ Se difunde y
proyecto P se publica la

economico y "
informacién
social con el

Instituto

éRequiere
presupuesto?

S1

Analizar
costos

éRequiere
topografia?

General la
informacién
topografica

Se elabora el
Estudio y/o
proyecto

Se procede a
entregar y/o
publicar

Es importante sefialar que cada uno de los procesos tanto de las dreas del Instituto asi como, el de elaboracion
de estudios y/o proyectos donde interactian todas las dreas deberéd aplicar la normatividad correspondiente.
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LINEAMIENTOS DE CAPITALIZACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS E INTANGIBLES
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Alcance: al personal del IMIP en unos de Bienes Muebles (Activos Fijos)

Obijetivo: Dar a conocer las normas internas que deben regir el control de bienes muebles e intangibles.
l.-Adquisicion de Bienes muebles e Intangibles:

1) La adquisicién del bien se realizard por las siguientes fuentes:

Compra: donde la adquisicion del mobiliario, equipo o herramienta deberd tramitarse con una solicitud de
abastecimiento, por parte del usuario, a la subdirecciéon administrativa.

Donacién: donde el receptor de la donacién debe gestionar, a través de la Subdireccion Administrativa, un
oficio de Donativo u Acta de Donacién.

2) El costo del bien se determinard, en el caso de:
Compra: con el valor de la factura del proveedor.

Donacién: con el valor de mercado del bien o de su avalio, que deberd coincidir con el valor sefialado en el
oficio de Donativo u Acta de Donacién.

De no conocerse el valor de donacién de algun bien, el mismo podrd ser determinado, para fines administrativos
de inventario, por la subdireccién Administrativa, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas
similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

3) Presupuesto de Inversion.

Para la compra de los bienes es indispensable, ademds de cumplir con lo establecido en el presente
Lineamiento, lo sefialado en el reglamento de Adquisidores, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del
Instituto; la elaboraciéon de la orden de compra al proveedor; y, siempre deberd estar autorizada por la
Subdireccién Administrativa e incluida en el presupuestos de Egresos Autorizado.

4) Caracteristicas de los Bienes:

Tratdndose de Mobiliario y Equipo de Oficina la adquisicién serd acorde a la disposicién de espacios y al nivel
jerdrquico de la persona que serd responsable del uso del bien, considerando las caracteristicas de acabado,
tamano y calidad.

ll.- De la Capitalizacién de los Bienes Muebles e Intangibles

En el caso de mobiliario y equipo deberd tomarse en cuentas las siguientes caracteristicas para considerarse
como tal:

— No ser material de vidrio.

— Que su costo sea mayor al equivalente a 70 veces el valor diario de la unidad de medida de
actualizacién (UMA) segin Ultima publicacién en el D.O.F. del 27 de Diciembre de 2017 que reforma
las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio.
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— Que la duracién de vida sea mayor a 18 meses.

Activos Intangibles

— Representa el monto de derechos por el uso de activos de propiedad industrial comercial intelectual y
otros.

Para su capitalizacién se deberd considerar las siguientes caracteristicas.
— No ser material de vidrio.

Que su costo sea mayor al equivalente a 70 veces el valor diario de la unidad de medida de actualizacién
(UMA) segun (ltima publicacién en el D.O.F. del 27 de Diciembre de 2017 que reforma las reglas especificas
del registro y valoracién del patrimonio.

Que el uso de Licencia tenga una vigencia mayor a un afo

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisiciéon sea igual o superior a 70 veces al valor
diario de una UMA se registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberdn
identificar en el control administrativo para efectos de conciliacién contables.

En caso contrario que su costo unitario de adquisicion sea menor a 70 veces el valor diario de la unidad de
medida (UMA) se podrdn registrar contablemente como un gasto y serdn sujetos a los controles
correspondientes.

Cualquier desembolso relacionado con lo anterior, deberd ser considerado como capitalizable y deberd
incrementar el costo original del activo fijo. No serdn capitalizables los gastos erogados por concepto de
conservaciéon, mantenimiento y reparacién con la finalidad de mantener el bien en condiciones de seguir
trabajando.

lll.- De la custodia de la propiedad de los bienes.

La guarda y custodia que ampare la propiedad de los bienes: facturas originales, copia de oficios de donativos
Y sus registros correspondientes; estardn a cargo y bajo responsabilidad de la subdireccién administrativas, que
integrard un expediente por tipo de equipo. Asimismo, la subdireccién administrativa tendrd bajo su custodia

copia de los documentos de adquisicién, de la solicitud de abastecimiento, del pedido y de la recepciéon del
bien, las cuales se adjuntardn al cheque a la pdliza con el cual se realizé la operacion.

IV. Del control de mobiliario.

El instituto llevard un registro auxiliar de todas las adquisiciones de bienes muebles e intangibles a fin de que
facilite su localizacién, resguardo, baja, uso, mantenimiento y practica de inventario fisico.

A cada adquisicidon se le asignard un nimero de resguardo de Activo Fijo por la Subdireccion Administrativa,
integrado en forma consecutiva sin importar su clasificaciéon de acuerdo a su naturaleza Fisica.

No deberd salir fuera de la oficina salvo previa autorizacién por escrito del Director General.
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El nmero asignado como Resguardo de Activo Fijo debe coincidir con el nimero de placa de identificacién que

se le adhiera o escriba al bien antes de su entrega al responsable de su custodia y uso.

El responsable al recibir el bien debe firmar un Resguardo de Activo Fijo en el cual se especificaran las
caracteristicas del bien, asi como su valor.

La custodia de los Resguardos de Activo Fijo quedard bajo la responsabilidad de las Subdireccion
Administrativa.

El responsable de la custodia del bien debe conservarlo en condiciones de uso y procurar su mantenimiento en
caso necesdrio.

En caso de que el responsable del bien determine que el uso del mismo ya no le es necesario, desea traspasarlo
a otra drea o, darlo de baja por no tener vida util, debe notificarlo por escrito a la Subdireccién Administrativa
para que proceda a realizar el tradmite correspondiente.

Los bienes resguardados que estén en custodia de personal que haya solicitado su baja definitiva o temporal
como empleado del IMIP, serdn requeridos por la Subdireccién Administrativa con la finalidad de liberar, en
su caso, los resguardos de activo fijo correspondientes.

En caso del equipo de cdmputo se llevard un control adicional que serd responsabilidad del departamento de
informdtica, quien deberd establecer su propio inventario y notificard de cualquier movimiento o actualizacién
de equipo a la subdireccién administrativa para que proceda a lo conducente, debiendo realizar conciliaciones
semestrales entre ambas dreas para ratificar su coincidencia.

V. Del traspaso de mobiliario y equipo.

Cuando se desee entregar un bien en resguardo a otro responsable, ya sea dentro de la misma drea o de otra
drea del IMIP, siempre deberdn actualizarse los resguardos de Activo Fijo correspondiente.

VI. De la baja de mobiliario y equipo

La Junta de Gobierno que éste designe, serdn los Unicos autorizados para la autorizacién de las bajas de
mobiliario y equipo.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, como parte del programa de Depuracién de Bienes Muebles, se solicitard a los
empleados identifiquen los bienes bajo su resguardo que ya no le sean Utiles, estén obsoletos o que se
encuentren dafiados y, en su caso, deberdn de notificarlo a la subdireccién administrativa, para tramitar la
autorizacién de baja a la junta de gobierno del instituto.

En base a la autorizacién de baja, por parte de la junta de gobierno, la subdireccién administrativa serd
responsable de hacer cualquier movimiento de baja de un bien independientemente de su causa.

Las causas que Eueden provocar una ba'|c| de un bien son:
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e Obsolescencia: cuando sea necesario reemplazarlo por un bien de condiciones actualizadas ya que su

uso coloca en desventaja el rendimiento del mismo.

e Final de la vida dtil: cuando el bien ya no sirve.

e No ser necesario su uso: cuando el bien se encuentre en condiciones de uso pero ya no le es Util al IMIP y
no se vea la necesidad de uso del mismo.

e Pérdida del bien: cuando por alguna circunstancia el bien fue sustraido del dmbito del responsable, ya
sea dentro o fuera de las instalaciones del IMIP

e Caso de dafio o desperfecto: cuando el bien se encuentre dafiado, o bien con desperfectos que resulte
incosteable ponerlo en operacién.

e Siniestro: cuando ocurra algin siniestro y se determine pérdida total del bien.

En el caso de que la pérdida del bien se de dentro de las instalaciones del IMIP, deberd procederse a levantar
un acta administrativa, la cual debe ser firmada por el responsable, dos testigos y el subdirector administrativo,
para dar inicio a la investigacién de oficio y proceder a definir la responsabilidad correspondiente.

En el caso de que la pérdida del bien se dé fuera de las instalaciones del IMIP, el responsable deberd levantar
un acta ante el ministerio pUblico, de la cual entregard copia a la subdireccién administrativa para dar
seguimiento a las investigaciones realizadas por las autoridades correspondientes y en su caso proceda a lo
conducente.

VII. De la disposicion final de bienes.

En base a las autorizaciones de la junta de gobierno la disposicién final de bienes serd por:

e Donacidén: Las donaciones deberdn formalizarse mediante la celebracidon de contrato a instituciones
educativas o culturales, beneficencia o asistencia, que los necesiten para el logro de sus fines.

e Venta: Cuando el bien se encuentre en condiciones de uso y que ya no son de utilidad para el desarrollo
de las actividades del IMIP.

e Desecho: Cuando el bien ya no se encuentra en condicién de uso.

De que se haya formalizado y consumado la disposicién final de los bienes, procederd su baja, de igual forma,
se llevard a cabo cuando el bien se hubiere extraviado, robado o entregado a una institucién de seguros como

consecuencia del siniestro.
VIIl.- Levantamiento de inventarios fisicos.

Los inventarios fisicos deben realizarse con periodicidad semestral, durante el mes de junio y al cierre del
ejercicio fiscal, por la subdireccién administrativa, para verificar que los bienes se encuentren fisicamente.

En el caso de bienes faltantes se procederd a una investigacién, y en el supuesto de que la responsabilidad de
la no localizacién sea imputable a la persona que se resguarda el bien, se procederd al descuento via némina
por el valor de reposicién del mismo, sin menoscabo de lo que se estipule en las leyes aplicables.

Con el dictamen de no localizaciéon de los bienes, se procederd a dar su baja contable correspondiente y se

turnard al expediente del responsable del resguardo las actas y seguimientos respectivos.
I —————————————————————— ——————

www.imipcajeme.org Tetabiate #730 pte. Tels. (644) 413-19-96 y (644) 414-38-50



Instituto Municipal de Investigacion
y Planeacién Urbana de Cajeme

IX.- Conciliacion contable.

Semestralmente deberd realizarse una conciliaciéon entre los importes de cada uno de los conceptos de
clasificacion de los bienes y las cifras de los registros contables, las variaciones detectadas se analizardn por el
departamento de contabilidad.

Deberd de entregarse una copia de la conciliacién contable tanto a la Direccién como a las instancias revisoras
que lo soliciten.

Montos para la Adquisicion de Bienes y Servicios

Las adquisiciones se realizan en apego a lo establecido en el Reglamento Interior de Adquisiones de Bienes y
servicios del Capitulo 5 del IMIP.
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REGLAMENTO DE VIATICOS
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Por necesidades propias de su actividad el instituto requiere en ocasiones de realizar comisiones en un lugar

distinto al de su adscripciéon por lo anterior se elaboré el presente reglamento a fin de que el personal
comisionado conozca los procedimientos y conductos para la obtencién de vidticos.-

OBJETIVO

Dar a conocer al personal comisionado las politicas, tarifas y procedimientos a seguir para el tramite y
comprobacién de vidticos, a fin de asegurar el correcto manejo de los gastos por éste concepto.

I. DEFINICIONES
Para efectos del presente reglamento, deben entenderse por:

Comisién: Tarea o funcién conferida a los servidores piblicos, para que realicen sus actividades y/o tareas en
un lugar distinto al de su adscripcion.

Adscripcion: Se entenderd aquel lugar en que se encuentre ubicado el centro de trabajo donde realiza las
actividades el personal al servicio del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de Cajeme

Oficio de Comisiéon: Documento oficial por medio del cual se designa al servidor publico a realizar una
comisidn, conforme al (los) objetivo (s), funcién (es), temporalidad y lugar (es) de la comisién, el cual debe estar
autorizado por el Director del IMIP.

Solicitud de Vidticos: Es el documento oficial del instituto en el que se consigna el objetivo, funciones,
temporalidad, lugar de la comisién e importe de vidticos de conformidad a la tarifa autorizada. Dicha solicitud
debe estar soportada con el oficio de comisién autorizada por el director

Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte en comisiones oficiales temporales, en
lugares distintos al de su adscripcién, por cualesquiera de los medios usuales.

Servidor PUblico: Empleado del IMIP que ha sido designado para realizar una comisién oficial.

Personal Visitante: Comprende a las personas externas al IMIP, autorizadas por el Director para realizar una
comisidon especifica. Incluye al personal contratado por el régimen de servicios profesionales (honorarios), en
cuyo contrato se estipule el pago de pasajes y vidticos.

Gastos a Comprobar: importe entregado en cheque personalizado o por transferencia para la realizacién de
gastos inherentes al viaje

Formato de Comprobacion de Gastos: Documento en el cual se deben relacionar los comprobantes y facturas
que amparen el importe entregado para comprobacién. Las erogaciones se afectardn en la Partida de Gasto
Correspondiente
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Subdireccion Administrativa: Organo administrativo del IMIP encargado de la gestién de los recursos humanos,
financieros, materiales y de los servicios generales dentro de la institucién.

Tarifa de Viaticos: Tabulador que consigna los montos mdaximos diarios por niveles jerdrquicos y zona, que se
otorgan por concepto de vidticos, y establecidos en politicas de Gastos y Ejercicio del Presupuesto de Egresos

autorizado para cada afo.

Unidad Administrativa: Departamento técnico o administrativo que conforma la estructura organizacional del
IMIP.

Viaticos: Asignaciéon destinada, conforme a la tarifa de vidticos, a cubrir los gastos por hospedaje y
alimentacién, transporte local y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos cuando el desempefio de una
comisién lo requiera, siempre y cuando sea en lugar distinto al de su adscripcién.

Il.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en éste Reglamento es de Observancia Obligatoria para todos los empleados y
personal visitante del Instituto Municipal de Investigacién y Planeaciéon Urbana de Cajeme que en ejercicio de sus
funciones deben realizar comisiones en lugar distinto al de su adscripciéon.

lll.- AMBITO LEGAL

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del Estado de Sonora
e ley de Presupuesto y Ejercicio del gasto PUblico del Estado de Sonora
e ley del Impuesto sobre la Renta (LISR)

IV.- DISPOSICIONES GENERALES

Las comisiones deben ser autorizadas, mediante oficio de comisién, expresamente por el Director del IMIP y
constituye la Justificacién para la asignacién de vidticos, pasajes y gastos por comprobar.

Los gastos ocasionados por la realizaciéon de actividades en el cumplimiento de comisiones serdn justificados
plenamente por el solicitante, sefialando la forma en la que su realizacién contribuye a | cumplimiento de
objetivos institucionales en apego a los criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos.

La tarifa de vidticos prevista en el presente documento constituye los topes méximos autorizados, por lo que no
se cubrirdn cuotas adicionales y en ningun caso se reconocerdn diferencias a favor del comisionado.

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Politicas de operacién

La tarifa de vidticos por niveles jerdrquicos incluye los gastos de hospedaije, alimentacion, transporte local, y
cualquier otro gasto similar o conexo a estos que cubre el personal en el desempeiio de la comisién asignada.
Fuera de estos conceptos, cualquier otro tipo de gasto que se realice, deberd cubrirse a través de alguna de las
partidas especificas contenidas en el clasificador por objeto del gasto y que hayan sido aprobadas como parte
de la estructura del presupuesto de las dependencias.

El hecho de que se establezca una tarifa maxima, no significa que invariablemente siempre deban autorizarse
vidticos conforme a dichos montos. De tal forma que el responsable de definir el monto, en ocasiones tendrd que

s

definirlo de acuerdo a las circunstancias especificas de la comisién

Solo se podrd autorizar vidticos al personal por los dias de estrictamente necesarios para que se lleve a cabo el
desempeiio de la comisién referida. A tal efecto, se deberd extender el correspondiente oficio de comisién en el
que se especifique claramente por lo menos los siguientes aspectos:

e Lugar a donde es comisionado el personal
e Noumero de dias que comprende la comisién, y
e El objeto o propdsito que deberd alcanzarse con la comisién autorizada.

Los vidticos al personal comisionado, serdn autorizados por los responsables de dreas. La unidad administrativa
correspondiente serd la encargada de realizar los trdmites para su oportuna ministracion.

Los recursos otorgados al personal por concepto de la partida de vidticos para cubrir comisiones en funcién de
lo que establece estos lineamientos, son sujetos a comprobacién, los servidores piblicos deberdn anexar al
informe de actividades a que hacen referencia estos lineamientos las facturas expedidas que soporten la
comprobacién.

No se podrdn autorizar vidticos al personal que disfrute de su periodo vacacional o de cualquier licencia.

En el dmbito de la administracién directa del personal de base hasta los mandos de director inclusive, al concluir
su comisién deberdn presentar por escrito un informe llamado reporte de actividades que dé cuenta de los
resultados de las gestiones asociadas a la comisién encomendada para la cual disponen de un lapso no mayor
a cinco dias naturales y deberd de incluirse en el recibo oficial.

Los informes deberdn ser rendidos ante el superior jerdrquico que autoriza la comisién, para lo cual habré de
autorizarse por parte de este formato que resulte més apropiado para registrar en él los aspectos sustantivos
que deba de contener. Dicho informe deberd adjuntarse a las copias del oficio de comisién, recibo de vidticos y
demds documentaciéon derivada que integrard el expediente que deberd salvaguardarse para efectos de
auditoria.

No se podrd otforgar vidticos bajo ninguna circunstancia como complemento de la remuneraciéon de los
trabajadores.

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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La solicitud de vidticos deberd ser realizada de manera personal, salvo en aquellos casos en los que sea para

capacitacion de grupos especiales.

Gastos por Pasajes aéreos

Los boletos de avién no podrdn ser incluidos como vidticos, ni solicitados en gastos por comprobar ya que dicho
trdmite lo realizard el comisionado a través de la subdireccién administrativa

En el caso de que, por necesidad urgente o imprevista, sea necesario salir fuera del lugar de adscripcién para
cumplir una comisién, no se otorgardn vidticos y los gastos originados deberdn ser reembolsados al 100%
apegdndose a que los importes a comprobar no rebasen las tarifas establecidas para alimentos y hospedaies
segun sea el caso.

En caso de que el personal comisionado utilice vehiculo propio o del IMIP para trasladarse al lugar de su
comision, el IMIP deberd cubrir el costo de peajes y combustibles correspondientes.

El director, responsable de la autorizacién de vidticos, debe abstenerse de asignar al servidor publico una
comisidon cuyo propdsito sea distinto a las funciones propias del IMIP, o bien que las funciones del servidor
publico comisionado no correspondan al objetivo y actividades a realizar durante la comisién autorizada.

COMPROBACION

Para el trdmite de pago de vidticos se deberd anexar al Recibo Oficial Interno, formato de comprobacién de
Vidticos (Anexo 1), Oficio de Comisién (Anexo 2) Solicitud de Vidticos (anexo 3) en su caso y reporte de
Actividades (Anexo 4) debidamente autorizada por el funcionario responsable y firmado por la persona
comisionada.

Todas las Facturas que integren la comprobacion deberdn cumplir con los requisitos fiscales de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacién, tener sello de pagadas y ser firmadas por el
Comisionado y funcionario responsable de autorizar éste tipo de gasto y deberdn ser anexadas al formato de
Comprobacién de Gastos para su revision por la Subdirecciéon de Administracién. Las facturas que no retnan los
requisitos establecidos en éste reglamento no serdn consideradas para su reembolso o comprobacién del gasto

y en su defecto serdn descontados via némina en una sola exhibicién.

En ningin caso los Gastos de Vidticos cubrirdn los gastos por consumo de bebidas alcohdlicas y consumo de
tabaco

La Comprobacién de vidticos se deberd realizar en un plazo no mayor de Siete dias posteriores a la fecha en
que se efectio el gasto reembolsando el dinero que no se haya gastado ,0 en su defecto serd descontado via
némina en una sola exhibicién.

RESTRICCIONES

Queda prohibido a los titulares de dreas y Servidores Piblicos en quienes se delegue la responsabilidad de
asignar comisiones:
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Efectuar erogaciones con cargo a las partidas de vidticos que no obedezcan al estricto cumplimiento de

funciones o comisiones debidamente autorizadas

Otorgar vidticos a comisionados que adeuden comprobantes o reembolsos de dinero por éste concepto de
comisiones anteriores, con excepcidén de aquellos casos cuya justificacién cuente con aprobacién expresa del
Director General

CONSIDERACIONES FINALES

Serd atribucién y responsabilidad de la subdireccion administrativa implementar los sistemas y controles
administrativos internos que permitan la oportuna administracién, liquidaciéon y comprobaciéon de pasajes y
gastos por comprobar, apegdéndose a las disposiciones legales y normativas vigentes para dejar acreditable la
optimizacién, transparencia y racionalidad del gasto.

El presente reglamento de vidticos serd evaluado periédicamente por la subdirecciéon administrativa del IMIP,
con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicacién. Su actualizacién se realizard cuando asi se
requiera, tomando en consideraciéon las sugerencias y observaciones manifestadas por los departamentos
involucrados. Por consiguiente, dichas observaciones y sugerencias deberdn ser enviadas al Director, para ser
aprobadas por la junta de Gobierno.

El presente reglamento de Vidticos entrard en vigor el dia siguiente a su aprobacién por la junta de gobierno y
permanecerd vigente en tanto no se emita una nueva versidon del mismo, previa autorizaciéon de la junta de
gobierno.

Los servidores publicos que autoricen el desempeiio de comisiones y el otorgamiento de vidticos y pasaijes, asi
como quienes tienen el cardcter de comisionados, serdn responsables de las irregularidades en que incurran por
inobservancia al presente reglamento, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la ley de
responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Sonora.

La vigilancia del cumplimiento del presente reglamento corresponde a la subdireccién Administrativa, asi como a
la Direccién general y comisario del instituto.
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Anexo 1

Cajeme

Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién Urbana de
IMIP

COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES

COMPROBANTE No

PARTIDA No.

BUENO POR s
( )

Nombre del Comisionado
Comisién

Lugar de la Comisién
Fecha de Inicio de |la Comisién

Fecha de Término de la Comisidén

FECHA NO. DE FACTURA CONCEPTO IMPORTE

HOSPEDAIJE:

ALIMENTOS

COMBUSTIBLES

TRASLADOS

TOTAL s -
ANTICIPO -
A CARGO/ (FAVOR) $ -

Cd. Obregén, Sonoraa__de del 20 -

AUTORIZO
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Anexo 2

Anexo 3

www.imipcajeme.org

IMI P Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién Urbana de
%
2

Cajeme

OFICIO DE COMISION

COMPROBANTE No
PARTIDA PRESUPUESTARIA

LUGARY FECHA :

NOMBRE DEL COMISIONADO:

PUESTO DEL COMISIONADO

PRESENTE:

De la manera mas atenta le comunico a usted que debera llevar a cabo la siguiente comisién:

Objetivos o Trabajos a desempeiiar:

Lugar de Comisién:

Fecha de Inicio

Fecha de término :

Medio de Transporte :

COMISIONADO AUTORIZO
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Cajeme
SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR PARA VIATICOS
IMPORTE
No.
FECHA
CONCEPTO
NOMBRE DEL SOLICITANTE
PARTIDA A CARGO
HOSPEDAJE $
ALIMENTOS S
PASAJES S
COMBUSTIBLES $
TAXIS s
CUOTAS $
OTROS
(Especificar) S
APROBADO RECIBIDO
DIRECTOR GENERAL

Anexo 4
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IMI P Instituto Municipal de Investigacidon y Planeacién Urbana de Cajeme

Cajeme

REPORTE DE ACTIVIDADES DE PERSONAL COMISIONADO

NOMBRE DEL COMISIONADO:

PUESTO DEL COMISIONADO:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:

LUGAR DE COMISION:

HORA
DIA |FECHA LLEGADA SALIDA

ACTIVIDADES

COMISIONADO

CD. OBREGON, SON. DE DE 20 .-

AUTORIZO
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE EQUIPO DE COMPUTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
INVESTIGACION Y PLANEACION URBANA DE CAJEME.
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE EQUIPO DE COMPUTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
INVESTIGACION Y PLANEACION URBANA DE CAJEME.

ASPECTOS GENERALES

El presente Reglamento tiene por objeto normar el uso y control del Equipo de Cémputo del Instituto Municipal
de Investigacién y Planeaciéon Urbana de Cajeme (IMIP Cajeme), asi como también regular el uso de internet y
correo Electrénico.

Para efecto del presente Reglamento se entenderd por:

Equipo de Computo: Tolos los Equipos Electrénicos y Dispositivos de Comunicaciéon que pertenecen al Instituto y
estdn destinados a la realizacién de las actividades propias del Instituto, por ejemplo Computadoras, Laptop,
Impresoras, Scanner, Pantallas, CPU, Servidores etc. por mencionar algunos

Internet: Sistema de redes informdticas interconectadas mediante distinto medios de conexién que ofrece una
gran diversidad de servicios y recursos, como ejemplo el acceso a plataformas digitales

Correo Electréonico: También conocido como e-mail, es un Servicio que permite el intercambio de mensajes a
través de sistemas de comunicacién electrénicos.

OBJETIVOS

e Establecer las normas y lineamientos relacionados con el servicio y uso de equipo de cémputo, asi como
el 6ptimo aprovechamiento y conservaciéon de los mismos.

e Proteger la informacién almacenada en el equipo de cémputo

e Aplicar medidas para el control y operacién de los bienes y servicios inherentes al uso de las tecnologias
de la informacién.

e Optimizar el manejo de la informacién generada en los equipos de coémputo por los departamentos y
unidades administrativas.

e Regular el uso tanto de los servicios de sistemas, del equipo de cémputo, de la internet y del correo
electrénico, con el fin de racionalizar y optimizar dichos recursos y servicios asegurando mayor calidad
en el desarrollo de las funciones.

e Dar servicio de mantenimiento preventivo para garantizar la funcionalidad de los equipos de cédmputo
distribuidos en las diferentes dreas del IMIP.
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Politicas Generales

Solo pueden utilizar el equipo de cémputo del Instituto empleados, trabajadores eventuales, proveedores de
servicios de software o de alguna actualizacién de sistemas con previa autorizacién.

El cumplimiento del reglamento, asi como el buen uso de los equipos serdn responsables de los usuarios, por lo
cual se deben respetar y vigilar que se cumplan.

Las instalacién, actualizacién y/o desinstalaciéon de programas es facultad exclusiva del departamento de
informatica

Queda prohibido crear, inspeccionar, copiar y almacenar software que viole la ley de derechos de autor.

El departamento de informdtica no se hace responsable de la informacién que almacenen los usuarios en los
discos duros externos y locales, siempre y cuando no se hayan guardado en la carpeta de respaldo.

El resguardo de los equipo de computo es responsabilidad del usuario del mismo y se sujetard a lo establecido
en las politicas de activo fijo del IMIP.

Politicas del uso del equipo de computo

e Los usuarios solo podrdn utilizar el equipo de cdmputo que les sea asignado y en caso de anomalias al
equipo reportarlo para solucionar el problema o proporcionar otro equipo.

e Si el usuario necesita algin software especial se deberd informar al jefe inmediato con sustentacién para
su previa instalacién.

e Prohibido maltratar o mover el equipo
e Prohibido usar cuentas que no se le hayan asignado para su trabajo.

® Prohibido imprimir, copias, propaganda, correos o cualquier material que no corresponda a su actividad
de trabajo.

e No dejar la maquina con password con el fin de evitar acceso a la misma.
e Los equipos solo deben estar encendido en horas laborables

Politicas de uso de los usuarios

e El correo electrénico no se usara para envio masivo, correos innecesarios al IMIP como son cadenas,
publicidad, propaganda, etc.

e Para reforzar la seguridad de su informacién y equipo hacer periédicamente resguardos
e Todo usuario debe respetar la confidencialidad y derechos de los demds trabajadores del IMIP

e Los recursos de computo no se deben prestar a personas ajenas del instituto, no utilizarse para fines
personales.
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Politicas de uso de antivirus por los usuarios

Se deberd avisar a jefe inmediato en caso de presentar algin problema de virus para comunicarse al
departamento de informdtica y dar solucién a la amenaza.

No se deberd desinstalar el antivirus de su computador, ya que pone en riesgo al equipo.

El departamento de informdtica deberd avisar con notificacién en caso de presentarse las siguientes amenazas:

e Al desconectar la red para evitar propagar el virus a los equipos restantes del IMIP
e Cuando los archivos resulten con dafios irreparables por virus
e Si algin usuario estd violando politicas del presente reglamento.

Politicas de usos para equipo multimedia

Cualquier equipo o sistema que utiliza moltiples medios de expresién fisicos o digitales para presentar o
comunicar informacién por ejemplo: Computadoras, laptop, scanner, proyectores, bocinas, impresoras, etc. Por lo
cual para su uso se atenderd lo siguiente:

e No mover los equipos si estdn encendidos.

e No forzar las conexiones de dispositivos de los equipos

e Evitar dejar sin vigilancia los equipos

e No dejar equipos en reuniones o sala de juntas ajenas al instituto
e Conectarse a tomas de corriente de computo si estdn disponibles.
e Usarse en dreas con aire acondicionado

e No prestar o autorizar préstamo de los equipos sin autorizacién del departamento de informdtica y/o
director.

e No colocar equipos de computo o materiales encimas de los equipos.

e Al terminar de utilizar los equipos enrollar los cables y acomodarlos correctamente, para evitar fracturas
en los mismos.

Politicas para el uso de Internet

Para el uso del internet se deberd evitar utilizarlo para obtener informacién que no ayude a su desempeiio
laboral, quedando prohibido entrar a direcciones como tiendas en lineas, pdginas pornogrdficas, violencia,
material de violencia o pdginas de interés social al igual quedara prohibido bajar videos, mUsica, peliculas o
material que afecte el desempeiio de sus actividades de IMIP.

Politicas para el uso de sistemas de mensajeria

Al utilizar el sistema de mensajeria se deberd prohibir manejarlo para fines personales y que involucre
distraccion.

No se permitird instalar sistemas de mensajeria, lineas de chat al equipo ni programas que afecte a los

programas bases.
I —————————————————————— ——————
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Politicas para uso de informacién

La informaciéon que se tenga en el equipo es exclusiva del instituto por lo cual no se deberd usarse con fines
personales, ni se podrd manipular la misma por medio de modificacién, eliminacién de la misma ya que serd
responsabilidad del usuario.

Obligaciones de los usuarios

e Cerrar sesién como usuario en red

e Mantener limpio y ordenado el drea de trabajo

e Hacer uso adecuado del equipo y materiales de cémputo

e Recibir capacitacién por software y hardware que se instale al equipo.
e Apagar el equipo en horas de comida y hora de salida.

Restricciones de los usuarios

e Modificar software o hardware instalados

® Mover equipos de computo fuera de las instalaciones del Instituto sin autorizaciéon previa del Director
General.

e Introducir equipos ajenos al instituto

e Utilizar accesos de cuentas de otros usuarios

e Permitir a personas ajena al instituto utilizar los equipos de computo

e Conectarse a equipos no autorizados

e Realizar trabajos con fines de lucro

e Utilizar juegos en los equipos

e Utilizar chats en los equipos

e Acceder a informacién que dafie la imagen de IMIP

e Utilizar el equipo para desarrollar programas o proyectos ajenos al instituto
e Alterar o dafiar las etiquetas de identificacién del equipo de cémputo.

www.imipcajeme.org Tetabiate #730 pte. Tels. (644) 413-19-96 y (644) 414-38-50



