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+ 1.1 Organigrama Especifico

Direccidn de Investigacién y
Planeacion Estratégica
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e 1.2 Estructura Organica Especifica

Clave Puesto
1.0 Direccion de Investigacién y Planeacidn Estratégica
1.0.0.1 |Auxiliar Administrativo
1.1 Jefatura de Planeacién Estratégica
1.1.1 Coordinacion de Proyectos de Infraestructura Vial y Movilidad
112 Coordinacién de Proyectos de Edificacién e Imagen Urbana
1.13 Coordinacién de Vinculacion Social, Procuracién de Fondos y Vivienda
1.14 Coordinacién de Control de Proyectos
1.2 Jefatura de Investigacidn v Andlisis
1.2.1 Coordinacion de Andlisis Geografico y Espacial
1.2.1.1 |Geocinformatico
122 Coordinacion de Investigacién y Analisis de Datos
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o Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica

¢ 1.3 Objetivo y funciones especificas

7 Caracteristicas del puesto
| Instituto Municipal de Planeacion

| Liderar y supervisar de manera efectiva las actividades y areas relacionadas
| con la gestion de proyectos estratégicos, asi como la administracion de la
informacion geogréfica y estadistica que respalde la toma de decisiones en el
ObJetlvo del Puesto: ‘ desarrollo urbano del municipio, garantizando que los proyectos estratégicos
| se ejecuten eficazmente y que la informacion geografica y estadistica sea una
1 solida herramienta de apoyo para la toma de decisiones en beneficio de la
ks 3 | comunidad.

|20 o | v Subdireccién General

|reporta: | v Direccién General

lzp esto(s) | \ v Jefatura de Planeacion Estratégica
ir: jrfa((sn)gue i | v Jefatura de Investigacion y Andlisis
= : | v Auxiliar Administrtivo

\
J

{’Ni'vel de estudios |
Iminimo requerido [ (a0

{para el puesto: ;

[ ©:iii=l= Zisii= e Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Adminstracién, Ing. Civil o afin
‘ | v Orientacién al Servicio

| V Etica Profesional

i

| v Innovacién

| v Disponibilidad

| v Honestidad

| v Responsabilidad

j v Gestién Institucional
| v Liderazgo

| v Manejo de personal

iHabilidades: | v Toma de desiciones

[Planeacion y Desarrollo Urbano, Normatlv:dad en materia urbana, Obra
| Pdblica

l
V
0
|5
|
|
I
|

Conocmento
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Descripcion de funciones

1. Coordinar Proyectos Estratégicos.

2. Coordinar Informacion Geografia y Estadistica.

3. Elaborar planes y proyectos estratégicos a corto, mediano y largo plazo para el desarrollo
urbano de la ciudad.

4. Coordinar su equipo de trabajo encargado de investigar, analizar y proponer soluciones a
problematicas urbanas.

5. Evaluar factores sociales, econdmicos, ambientales y culturales para tomar decisiones
informadas y sostenibles.

6. Vincular con diferentes entidades y sectores para promover la participacién ciudadana vy el
trabajo conjunto en la definicion de la vision y objetivos para el futuro de la ciudad.

7. Implementar politicas y acciones que impulsen el desarrollo urbano sostenible, eficiente y
equitativo.

8. Monitorear y evaluar el cumplimiento de los proyectos y planes establecidos.

9. Realizar evaluaciones periddicas de proyectos y procesos, con el objetivo de mejorar
continuamente la eficacia y eficiencia de las actividades de la Direccion de Investigacion y

Planeacién Estratégica.
10. Y demas funciones que le delegue la Subdireccion y/o la Direccidén General.

Grado de Responsabilidad
Concepto Nivel Descrpcion
5 Tiene Asignado mobiliario de oficina
Mantiene comunicacion con las distintas areas del
Instituto Municipal de Planeacion, asi como también con
las distintas Unidades Administrativas del Municipio de
Tizayuca
Tiene acceso a informacion propia del Instituto
Municipal de Planeacion

Relaciones

Internas Externas

v Entidades Gubernamentales

Con todas las areas del Instituto ¢ Besarrolladores
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o Auxiliar Administrativo

Caracteristicas del puesto
~ | Instituto Municipal de Planeacion

| Brindar apoyo en diversas tareas administrativas y logisticas, con la premisa
de reducir la carga administrativa de funciones competentes a la Direccion
adscrita.

Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica

| v Jefatura de Planeacion Estratégica
| v Jefatura de Investigacion y Analisis

Preparatoria

| Lic. Administracién o afin

| v Orientacién al Servicio
| v Disponibilidad
| v Honestidad
| v Responsabilidad

| v Facilidad de palabra
| v Gestidn de documentos

| Administracién y Control Documental

Descripcion de funciones

. Recepcionar y atender las llamadas telefonicas y visitantes.

. Gestionar y archivar documentos, expedientes y correspondencia de la direccion
. Mantener y actualizar las bases de datos y registros administrativos.

. Apoyar en la elaboracidn y seguimiento de informes y reportes.

. Seguimiento a informacion generada hacia el exterior de la direccion.

. Coordinar la agenda y programar reuniones reuniones internas y externas.

. Controlar y administrar los materiales y suministros de oficina.

. Apoyar en la logistica de eventos, reuniones y actividades de la direccion.

. Gestionar los tramites y requisiciones relacionadas con el drea administrativa.
10. Colaborar en el seguimiento de presupuestos y gastos.

11. Apoyar en la coordinacion de viajes y viaticos si fuese necesario.

12. Y demas funciones que le delegue la Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica.

LoONOOUTAWNR




Nivel

Grado de Responsabilidad

Descrpeion
Tiene asignado mobiliario de oficina

Medio

1
|

=
{Recursos Humanos

Mantiene comunicacion con las distintas areas de la
Direccdn de Investigacion y Planeacion Estratégica

]

Medio

Tiene acceso a informacion propia del Instituto

Municipal de Planeacion

Relaciones

Internas Externas

Con todas las areas del
Instituto

o Jefatura de Planeacion Estratégica

Caracteristicas del puesto

| Instituto Municipal de Planeacion

| Disefiar, proponer y en su caso, aplicar la metodologia mas adecuada para
| identificar las acciones y proyectos estratégicos derivados de los programas
y planes municipales a efecto de integrarlos al Banco de Instrumentos y

f v Coordinacion de Viculacién Social, Procuracion de Fondos y Vivienda
| Coordinacién de Control de Proyectos

3

Licenciatura

| Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Adminstracion, Ing. Civil o carrera
| afin

" | v Orientacién al Servicio
J Etica Profesional

| v Innovacion

| v Disponibilidad

, l v Honestidad

| v Responsabilidad

E v Gestion Institucional
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- |/ Liderazgo
| v Manejo de personal

: 1 v Toma de desiciones
| v Gestoria
| v Negociacién
| v Creatividad
" | v Trabajo en equipo

| v Capacidad Analitica
- | v Comunicacion
| Planeacion y Desarrollo Urbano, Normatividad en materia urbana, Obra
_ | Pdblica

Descripcion de funciones
1. Desarrollar estrategias y proyectos para mejorar y preservar la imagen y estética de la ciudad,

incluyendo la revitalizacion de espacios publicos, la regulacién de la publicidad y sefializacidn en el
municipio.

2. Identificar oportunidades de proyectos estratégicos, evaluar su viabilidad técnica, econdmica e
impacto a la comunidad.

3. Presentar propuestas de proyectos estratégicos a la Direccién de Investigacién y Planeacion
Estratégica.

4. Asegurar la eficiencia en la ejecucion de proyectos y la administracion de informacién.

5. Y demas funciones que le delegue la Direccion de Investigacién y Planeacion Estratégica.

Grado de Responsabilidad

Nivel Descrpeion
Tiene asignado mobiliarios de oficina
Mantiene comunicacién con las distintas areas de la
Direccén de Investigacion y Planeacion Estratégica
Tiene acceso a informacién propia del Instituto
Municipal de Planeacién

Alto

Alto

Relaciones
Internas Externas

Con todas las areas del v Entidades
Instituto Gubernamentales




o Coordinacion de Proyectos de Infraestructura Vial y Movilidad

Planificar y gestionar proyectos relacionados con la infraestructura vial de
| la ciudad, considerando los aspectos técnicos, ambientales y de seguridad
| vial.

3 v Jefatura de Planeacion Estratégica

el 0s

(IR EEIEGENEIER Licenciatura

icenciatura de Arquitectura o carrera afin

v Orientacion al Servicio
| v Disponibilidad

v Honestidad

| v Responsabilidad

i e | v Gestoria
Habilidades: | v Negociacién

[

|

VL S } v Creatividad

1 | Normatividad en materia urbana, Obra Publica, transito y vialidad

Descripcion de funciones
1. Coordinar el desarrollo y supervision de proyectos viales, proyectos de construccion y mejora de

carreteras, calles, puentes y sistemas de transporte.
2. Y demas funciones que le delegue la Jefatura de Planeacion Estratégica y/o Direccién de

Investigacién y Planeacidn Estratégica.

Grado de Responsabilidad
Concepto Descrpcion
s Materiales 4 Tiene asignado mobiliarios de oficina

Mantiene comunicacion con las distintas areas de la

Medio Direccon de Investigacion y Planeacion Estratégica

Tiene acceso a informacién propia del Instituto Municipal

Alto de Planeacion
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Relaciones

Internas Externas

Con todas las areas de la
Direccion de Investigacion
y Planeacion Estratégica

o Coordinacion de Proyectos de Edificacion e Imagen Urbana

Caracteristicas del puesto
Intituto Municipal de Planeacion
Coordinar y asegurar que los proyectos cumplan con los cédigos y
| normativas de construccién establecidas, preservando la imagen y estética
| de la ciudad
- | v Jefatura de Planeacion Estratégica

|
| Licenciatura de Arquitectura o carrera afin

v Orientacion al Servicio
| v Disponibilidad
| v Honestidad

v Negociacion
v Creatividad
| Normatividad en materia urbana, Obra Publica, transito y vialidad

Descripcion de funciones
1. Coordinar y asegurar que los proyectos cumplan con los codigos y normativas de construccion
establecidas, asi como de supervisar la calidad de la construccion y la adecuada utilizacion de los
espacios urbanos.
2. Garantizar que todos los proyectos y actividades se desarrollen en cumplimiento con las
normativas y regulaciones pertinentes en el ambito del desarrollo urbano.
3. Desarrollar planes de revitalizacién de espacios publicos, areas verdes y mobiliario urbano.
4. Establecer regulaciones claras para publicidad y sefializacion en la ciudad.
5. Colaborar con departamentos de mantenimiento urbano para la implementacién de proyectos de

mejora en la ciudad.
6. Y demas funciones que le delegue la Jefatura de Planeacion Estratégica y/o Direccion de

Investigacidn y Planeacion Estratégica.




Grado de Responsabilidad

Descrpeion
Tiene asignado mobiliarios de oficina

s iy ) Mantiene comunicacion con las distintas areas de la
Recurses Humanos Medio

Direccon de Investigacion y Planeacion Estratégica

Tiene acceso a informacion propia del Instituto Municipal
de Planeacién

Informacion | Alto

Relaciones
Internas Externas
Con todas las areas de la
Direccion de Investigacion
y Planeacion Estratégica

o Coordinacién de Vinculacion Social, Procuracion de Fondos y Vivienda

Caracteristicas del puesto
[ bz | Intituto Municipal de Planeacion

e | Establecer vinculos y fomentar la participacién de la sociedad civil en
| proyectos y decisiones relacionadas con el desarrollo urbano.

v Jefatura de Planeacion Estratégica

/
Objetivo del Puesto:

j J Disponibilidad
| v Honestidad

f v Persuacion

| v Capacidad de palabra

[ Normatividad en materia urbana, Obra Publica, transito y vialidad.
| Facilidad de palabra, comunicacién

'Conocimiento:

|
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Descripcion de funciones
1. Buscar y gestionar recursos financieros a través de la procuracion de fondos, colaboraciones y
alianzas con organizaciones y entidades tanto publicas como privadas.
2. Impulsar proyectos que beneficien a la comunidad y promuevan el desarrollo sostenible de la
ciudad.
3. Promover un involucramiento activo a la ciudadania en la formulacion de proyectos
relacionados con la comunidad de los mismos.
4. Organizar reuniones publicas y foros para recopilar aportes de la comunidad.
5. Fomentar la colaboracidon con organizaciones civicas y grupos de interés.
6. Proporcionar a la ciudadania informacion clara y accesible sobre proyectos en curso.
7. Y demas funciones que le delegue la Jefatura de Planeacion Estratégica y/o Direccion de
Investigacion y Planeacion Estratégica.

Grado de Responsabilidad

Concepto Nivel Descrpcion
Medio Tiene asignado mobiliarios de oficina
Mantiene comunicacion con las distintas areas de la
Direccon de Investigacion y Planeacion Estratégica
Tiene acceso a informacién propia del Instituto
Municipal de Planeacion

Medio

Alto

Relaciones
Internas Externas
Con todas las areas de la
Direccion de Investigacion N/A

y Planeacion Estratégica

o Coordinacion de Control de Proyectos

Caracteristicas del puesto
| Intituto Municipal de Planeacién

| Garantizar la correcta implementacion de los proyectos y planes urbanisticos
| definidos por el IMPLAN.

|  Jefatura de Planeacion Estratégica

I N/A

Licenciatura

| Licenciatura en planeacién y desarrollo, administracién o carrera afin




| v Orientacion al Servicio
v Disponibilidad
| v Honestidad

| v Responsabilidad

v Gestoria
v Negociacién
v Creatividad

Normatividad en materia urbana, Obra Publica, transito y vialidad.
Administracion, Gestion y Control Documental

Descripcion de funciones
1. Supervisar y controlar la ejecucion de las acciones, asegurandose de que se cumplan los
plazos, presupuestos y especificaciones técnicas establecidas.
2. Revisar y dar seguimiento de los avances y resultados de los proyectos para asegurar su
eficacia.
3. Establecer un sistema de seguimiento de proyectos que incluya plazos, hitos clave y
responsables.
4. Realizar reuniones periddicas de seguimiento de proyectos para garantizar que se mantengan
en plazo y presupuesto.
5. Implementar un sistema de informes de estado de proyectos para el Director de Investigacion
y Planeacion Estratégica y/o Subdireccion General y/o Direccion General.
6. Identificar fuentes de financiamiento, como subsidios, donaciones y asociaciones publico-

privadas.
7. Elaborar y preparar propuestas de financiamiento y gestionar el proceso de obtencién de

fondos.
8. Colaborar con las areas Técnicas, Finanzas y Juridico para asegurar la legalidad y

transparencia en las transacciones.
9. Y demas funciones que le delegue la Jefatura de Planeacién Estratégica y/o Direccidn de

Investigacion y Planeacion Estratégica.

Grado de Responsabilidad
Nivel Descrpeion

Tiene asignado mobiliarios de oficina

Mantiene comunicacion con las distintas areas de la
Direccén de Investigacion y Planeacién Estratégica

Tiene acceso a informacion propia del Instituto
Municipal de Planeacién

Relaciones
Internas Externas
Con todas las areas de la
Direccion de Investigacion
y Planeacion Estratégica

T:ZR: |:8IMDUyV




o Jefatura de Investigacion y Analisis

Caracteristicas del puesto

‘Nombre del

iesten | Jefatura de Investigacién y Andlisis

I. S ST T

[0 |Intituto Municipal de Planeacion

| Objetive del | Gestionar la informacion relacionada con el desarrollo urbano, asi como también
' Pu(Jastd' | administrar y mantener los sistemas de informacion geografica, bases de datos
| P | y estadisticas relevantes para la toma de decisiones.

‘Plestoal que |GG o . .
reporta; | v Direccion de Investigacion y Planeacion Estrategica

v Coordinacion Analisis Geografico y Espacial
| v Coordinacion de Investigacion y Analisis de Datos

| Licenciatura

| Licenciatura en planeacién y desarrollo, administracion o carrera afin

| v Orientacién al Servicio
| v Disponibilidad

| v Honestidad

v Responsabilidad

| v Gestoria
| v Negociacién
\ V Creatividad
| v Trabajo en equipo
| v Capacidad Analitica
| v Comunicacién

| Metodologias de Investigacidn, Sistemas de Informacién Geografica,

| Interpretacion de cartografia tematica, Manejo de Bases de Datos, Legislacion
| y Normativas Municipales, Gestion de Proyectos, Andlisis de Informacion.
| Normatividad en materia urbana, Obra Publica, transito y vialidad
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Descripcion de funciones
1. Promover el desarrollo sostenible en el municipio.

2. Proponer proyectos de infraestructura, revitalizacion de espacios publicos y la toma de
decisiones que fomenten una mayor calidad de vida para los ciudadanos.

3. Mantener actualizada la informacidn geografica y estadistica del municipio, incluyendo datos
demogréficos, econémicos y de para respaldar la toma de decisiones informadas.

4. Mantener un sistema centralizado de informacion actualizada para uso interno y acceso
publico.

5. Y demas funciones que le delegue la Direccién de Investigacion y Planeacion Estratégica.

Grado de Responsabilidad

Nivel Descrpcion
Tiene asignado mobiliarios de oficina
Mantiene comunicacion con las distintas areas de la
Direccon de Investigacion y Planeacion Estratégica
Tiene acceso a informacion propia del Instituto
Municipal de Planeacion

Alto

Alto

Relaciones
Internas Externas
Con todas las areas del v Entidades
Instituto Gubernamentales

o Coordinacion de Analisis Geografico y Espacial

Caracteristicas del puesto
| Intituto Municipal de Planeacién
| Implementar y coordinar los Sistemas de Informacion Geografica y Estadistica
del Municipio, garantizando la generacion de informacion cartografica precisa y
analisis espaciales, respaldando la toma de decisiones informada en el &mbito
- | municipal y contribuir al desarrollo sostenible municipal

- | v Jefatura de Investigacion y Andlisis

b‘, v Geoinformatico

| Licenciatura

Licenciatura en planeacion y desarrollo, administracion, Ingenieria en Geologia
| 0 carrera afin
- | v Orientacién al Servicio
| v Disponibilidad
- | v Honestidad
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'| v Responsabilidad

v Proactividad

v Colaboracion

J Etica Profesional

v Gestoria

| v Negociacion

| v Creatividad

| v Capacidad Analitica

v Comunicacion

| v Resolucion de Problemas

| v Resiliencia

" | Analisis Geoespacial, Gestion de Datos Geograficos, utilizacion de Sistemas de
| Informacién Geogréfica (SIG), Innovacion Tecnoldgica, Normatividad en
| materia urbana, Obra Publica, trénsito y vialidad.

Descripcion de funciones

1. Integrar diversos componentes interrelacionados que recuperan, procesan, almacenan y
distribuyen informacion de calidad, pertinente, veraz, oportuna y actualizada.

2. Apoyar a encaminar las desiciones en funcion a la planeacion del territorio del Municipio tanto
para el Instituto como en apoyo de la Administracion y la sociedad en general.

3. Recopilar informacidn geografica y estadistica para coordinar y aprovechar de manera optima
los recursos disponibles, garantizando que los proyectos se ejecuten de manera efectiva.

4. Coordinar la recopilacién y actualizacién de datos geoespaciales, demograficos y econédmicos
de fuentes confiables.

5. Utilizar tecnologia GIS para mapear y visualizar datos geoespaciales relevantes.

6. Y demas funciones que le delegue la Jefatura de Investigacion y Andlisis y/o Direccion de
Investigacién y Planeacion Estratégica.

Grado de Responsabilidad
' Concepto Grado Descrpcion

Alto Tiene asignado mobiliarios de oficina

Mantiene comunicacién con las distintas areas de la
Direccon de Investigacion y Planeacion Estratégica
Tiene acceso a informacién propia del Instituto
Municipal de Planeacion

Alto

Alto

Relaciones

Internas BUEES

Con todas las areas de la
Direccidn de Investigacion
y Planeacion Estratégica




o Geoinformatico

Desarrollar la visualizacion de datos geograficos mediante el disefio y la
| implementacion de aplicaciones y herramientas tecnoldgicas, contribuyendo
| al respaldo informado de decisiones y al avance tecnoldgico en el Instituto.

Licenciatura en informatica, software, programacion o carrera afin

i  Orientacion al Servicio
| v Disponibilidad

! v Honestidad

v Responsabilidad

v Trabajo en Equipo

v Colaboracion

| v Comunicacion Técnica

EAct_itudes:

|

|

St

t ,

‘( | v Negociacién

'Habi'l'idadels: | v Creatividad
| | v Comprension Espacial

“ [ Manejo de lenguaje de programacién Java y Phyton, Desarrollo de
‘Conocimiento: | Aplicaciones, Manejo de Datos Geoespaciales, Desarrollo Web, APIs
| ¥ | Geoespaciales

Descripcion de funciones
1. Desarrollar y mantener herramientas tecnoldgicas y plataformas que faciliten el acceso y

analisis de la informacién geogréfica.

2. Proponer la adquisicon de herramientas tecnoldgicas (software y hardware) que busquen
fortalecer los sistemas informaticos del IMPLAN

3. Capacitar al personal en el uso de herramientas y plataformas tecnoldgicas.

4. Crear interfaces de usuario amigables para acceso y analisis la informacion.

5. Implementar protocolos de respaldo y recuperacion de datos.

6. Y demas funciones que le delegue la Coordinacién de Analisis Geografico y Espacial y/o
Jefatura de Investigacién y Analisis y/o Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica.




Grado de Responsabilidad

Concepto VL Descrpcion
’ v Tiene asignado mobiliarios
de oficina
Mantiene comunicacion con
las distintas areas de la
Direccon de Investigacion y
Planeacion Estratégica
[ Tiene acceso a informacion
| Informacion ‘ propia del Instituto Municipal
de Planeacién

P ;
[Recursos Materiales

1
[

[

[ Recursos Humanos
|
‘v. = & -

Relaciones
Internas Externas

Con todas las areas de la
Jefatura de Investigacion N/A
y Andlisis

o Coordinacion de Investigacion y Analisis de Datos

Caracteristicas del puesto

logro de metas organizativas mediante el uso de metodologias analiticas y la
_| eficiente gestion de datos.

Eé 5 ‘ | v Jefatura de Investigacion y Analisis

Puestolo) quele |
porta(n)

Wil (Ul Licenciatura
el ) ﬂ

| Licenciatura en planeacion y desarrollo, administracion, Ingenieria en
Geologia o carrera afin

1=

| v Orientacién al Servicio
v Disponibilidad

;ACtltUdES: v Honestidad

B | v Responsabilidad
E ‘ v Gestorfa
EHabiIidades: | v Negociacién

| v Creatividad




| v Comunicacion
| v Trabajo en Equipo
| Normatividad en materia urbana, Obra Publica, trénsito y vialidad, Analisis

| de Datos, Manejo de Herramientas Analiticas,Metodologias de Investigacion
Manejo de Grandes Voliimenes de Datos, Conocimientos Estadisticos

7

Descripcion de funciones
1. Formular y desarrollar proyectos basados en los resultados de los andlisis, buscando mejorar
aspectos especificos de la ciudad.
2. Garantizar que todas las areas involucradas trabajen de manera coherente y se mantenga la
alineacién con los objetivos estratégicos del municipio.
3. Facilitar la capacitacion del personal en regulaciones actualizadas.
4. Realizar revisiones periddicas de procesos para identificar ineficiencias y &reas de mejora.
5. Recopilar datos y métricas clave para evaluar el impacto y eficacia de los proyectos
estratégicos.
6. Utilizar retroalimentacion de las evaluaciones para ajustar estrategias y actividades.
7. Y demas funciones que le delegue la Jefatura de Investigacién y Andlisis y/o Coordinacién de
Analisis Geogréfico y Espacial y/o Direccidn de Investigacion y Planeacion Estratégica.

Ro
ddo de DO dDhldad

e De DCIO
Alto Tiene asignado mobiliarios de oficina
Alto Mantiene comunicacion con las distintas areas de la

Direccén de Investigacion y Planeacion Estratégica
Tiene acceso a informacion propia del Instituto
Municipal de Planeacion

Alto

Relaciones

Internas Externas
Con todas las areas de la
Direccién de Investigacion N/A
y Planeacion Estratégica
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