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Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima

MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION.

El Manual de Organizacién tiene como proposito dar a conocer de manera
clara y objetiva la estructura organica del cuerpo técnico del Instituto de
Planeacion para el Municipio de Colima (IPCO), asi como identificar las
funciones y las responsabilidades de cada una de las areas que lo integran;
ademas facilita la comunicacion interna y externa para lograr el desarrollo

eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

El Manual es de observancia general para todos los colaboradores quienes
deberan de utilizarlo como medio de informacion y consulta acerca de las

tareas de cada una de las areas que conforman el equipo técnico del IPCO.

Por ser un documento de consulta frecuente, el Manual debera ser
actualizado cada afo, si fuera necesario, o en su caso, cuando exista algun
cambio en sus funciones o en su estructura organica de este organismo
descentralizado, por lo que cada una de las areas que la integran debera

aportar la informacién necesaria para el cumplimiento de este cometido.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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2. INFORMACION GENERAL.

2.1. MISION.

Administrar de manera eficiente y transparente los recursos del Instituto que
permita auxiliar al Ayuntamiento de Colima en el cumplimiento de las funciones
que le confiere la legislacion competente en materia urbana, ambiental y de
planeaciéon, ademas de promover la planeacidén participativa, orientando,

coordinando e impulsando la participacién ciudadana.
2.2. VISION.

Ser un organismo descentralizado, emprendedor, con capacidad de gestion y
eficiencia administrativa, que incida en las politicas publicas municipales que
propicien el desarrollo productivo, el bienestar social y econdmico de sus

habitantes y la zona metropolitana.
2.3. VALORES.

» Transparencia

* Honestidad

» Equidad

« Compromiso

* Responsabilidad

* Vocacion de Servicio
+ Calidad

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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3. MARCO JURIDICO.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion I, 1er Parrafo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 87 fraccion Il. Primer parrafo en
relacion al Art. 88 parrafo tercero de la Constitucion Politica del Estado; 62, 63,
79, 80, 81, 82, 110 y 111 de la Ley del Municipio Libre del Estado; mediante
acuerdo publicado en el Periddico Oficial “ del Estado de Colima” con fecha 15
de abril del afio 2006, se crea el Instituto de Planeacion para el Municipio de
Colima (IPCO), con el caracter de Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal, dotado de personalidad juridica y patrimonio

propios, para el pleno cumplimiento de sus objetivos y atribuciones.

El Reglamento del Gobierno Municipal de Colima en sus articulos 266, 267,
268, 273, fraccion V, sefala la existencia del IPCO como organismo
descentralizado, sefialando en especifico en el Articulo 278 que el Instituto de
Planeacion para el Municipio de Colima (IPCO) tiene como funcién principal
auxiliar al Ayuntamiento en materia urbana, ambiental y de planeacion,
emitiendo opiniones, dictamenes y recomendaciones al propio Ayuntamiento
para su analisis y aprobacién en su caso; asi como asesorar al Ayuntamiento

en materia de Planeacidén Integral con vision de corto, mediano y largo plazo.

Con base al Articulo 37 del acuerdo que aprueba la creacion del Instituto de
Planeacion para el Municipio de Colima, menciona que el Instituto para su
operacion estara y funcionamiento contara con una Direccion Ejecutiva, la cual
estara integrada por las Direcciones, Jefaturas de Departamentos y de Areas
necesarias para cumplir con su objeto, asi como el personal administrativo del

propio Instituto, cuyas atribuciones y denominaciones deberan contemplarse
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en el reglamento Interior del Instituto el cual en el Articulo 112, 113 cita que
para la administracion interna del Instituto, el vinculo, enlace y difusion del
mismo, la investigacion, el archivo y para la instrumentacion técnica y juridica
de los planes y proyectos del Sistema Municipal de Planeacion, de la Cartera
de Proyectos y del Consejo, el Instituto cuenta con el Equipo Técnico. El cual

se conforma por la Direccion General, Direcciones y Jefaturas.

Conforme al Articulo 129 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion
del Municipio de Colima, los trabajadores del Instituto sujetaran su actividad
laboral a las politicas que se detallen en el documento correspondiente a las
normas de trabajo. Dicho documento sera elaborado por el Director General y
autorizado por la Junta de Gobierno. Asi como los demas Reglamentos

existentes con base normativa del Estado y Municipio de Colima.
BASE NORMATIVA.

» Acuerdo de creacion del Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima;
* Reglamento interno del Instituto de Planeacién para el Municipio de Colima;
* Ley General de Planeacion;

 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano;

* Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccidon al Ambiente;

* Ley del Municipio Libre del Estado de Colima;

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Colima;

* Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Colima;

* Ley Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Colima;
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* Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Pubico en el
Estado de Colima;

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y
Organismos descentralizados del Estado de Colima;

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal;

* Ley del Fomento para el Uso de la Bicicleta en el Estado de Colima;

 Ley de Zonas Metropolitanas del Estado de Colima;

* Reglamento de Anuncios para el Municipio de Colima;

* Reglamento Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Municipio de
Colima;

* Reglamento de Zonificacion del Municipio de Colima;

* Reglamento de Construccion para el Municipio de Colima;

* Reglamento de la Ley de Fomento para el Uso de la Bicicleta en el Estado
de Colima;

* Reglamento de Transito y de la Seguridad Vial del Municipio de Colima;

» Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal
de Colima;

* Reglamento para la Elaboracion de las Tablas de Valores Unitarios de
Terreno y de Construcciéon del Municipio de Colima;

* Reglamento para la Proteccion y Revitalizacidn Sustentable de Inmuebles en
el Centro Historico de la Ciudad de Colima;

* Reglamento de Imagen Urbana para la Zona Centro de la Ciudad de Colima;
+ Catalogo de Imagen Urbana del Centro Historico de la Ciudad de Colima;

* Manual de Imagen Urbana para la Ciudad de Colima,;

4. ESTRUCTURA ORGANICA
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El Articulo 126 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion del Municipio
de Colima menciona que las direcciones y departamentos que integran la

Direccién Ejecutiva del Instituto son:

l. Direccién General;

Il. Direccion Juridica (Procurador Urbano);

[ll.  Direccion de Geoestadistica e Informatica;

V. Direccion de Planeacion e Investigacion;

V.  Direccion de Coordinacion y Concertacion;

VI. Jefatura del Departamento de Reglamentos;

VIIl. Jefatura del Departamento de Informatica;

VIII. Jefatura del Departamento de Geoestadistica;

IX. Jefatura del Departamento de Planeacion Estratégica;
X. Jefatura del Departamento de Planeacion Ambiental;
Xl.  Jefatura del Departamento de Imagen Urbana;

XIl.  Jefatura del Departamento de Infraestructura Urbana;
XIll.  Jefatura del Departamento de Participacion Social;
XIV. Jefatura del Departamento de Desarrollo Econdmico; y

XV. Jefatura del Departamento de Promocion y Difusion.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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5. INFORMACION ESPECIFICA.

5.1. ORGANIGRAMA.

Direccion General I

Apoyo Secretarialy C

Plaza (Personal de

Administrativo M

Apoyo en Sistemas I(V:I

are Confi;
Contabilidad I onfianza)
Honorarios Asimilables
c Comisioén (H.
Ayuntamiento de
Jefatura de M Colima)
Comunicacién Social . )
Honorarios

Coordinacion de

Coordinacion de Coordi i6n d
Desarrollo Econémico oordinacion de
y Social Territorial y Ambiental

Ordenamiento Movilidad

Coordinacion de
Planeacion y Disefio
Urbano

Coordinacion de ‘
Geoestadistica e
Informatica

Coordinacion de
Resiliencia Urbana

Analista Técnico
Movilidad

Analista Técnico Analista Técnico
Economia y Sociedad Planeacién Ambiental

Analista Técnico
Planeacion
Comunitaria

Analista Técnico
Geomatica
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

NOMBRE DEL PUESTO

Director General

REPORTA A

Presidente Municipal (como Presidente de la Junta de Gobierno)

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar y asesorar al H. Ayuntamiento en materia de planeacion integral con vision de corto, mediano y
largo plazo, promoviendo la planeacién participativa, con la finalidad de elaborar, actualizar o modificar
el Sistema Municipal de Planeacion, disefiando metodologias para la elaboracion de planes, programas
y demas instrumentos del Sistema Municipal de Planeacién, asi como de los proyectos de investigacion
y sistemas de informacion, que den sustento a los mismos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General I

Apoyo Secretarialy C -
Administrativo M Contabilidad

. (o] Jefatura de
A Sist: —
poyo en Sistemas M Comunicacion Sociall

y Social Territorial y Ambiental Informatica Urbano

Analista Técnico Analista Técnico Analista Técnico Analista Técnico An:lllsrt‘a Tei‘f"'co
Economia y Sociedad A8 planeacion Ambiental Movilidad Geomatica aneacion

Coordinacion de Coordinacion de L. Coordinacion de Coordinacion de s o
L . Coordinacion de A L. L Coordinacion de
Desarrollo Econémico I Ordenamiento I Movilidad I Geoestadistica e Planeacién y Disefo Resiliencia Urbana

Comunitaria
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PUESTOS BAJO SU MANDO

Apoyo secretarial y administrativo / en Sistemas
Contaduria
Coordinaciones

Jefaturas

Analistas Técnicos

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

V.

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

Atender el correcto y eficiente funcionamiento del Instituto y personal a su cargo;

Coordinar la participar del Instituto en la implementacion del sistema de gestion de la calidad
basado en normas ISO.

Representar legalmente al Instituto con poder general para pleitos y cobranzas, actos de
administracion y de dominio, y demas facultades en los términos del articulo 2444 del Codigo
Civil vigente para el Estado de Colima. Para ejercer los actos de dominio requerira la
autorizacion expresa de la Junta cumpliendo las disposiciones legales en la materia;
Representar al instituto en la firma de convenios y contratos, autorizados por la Junta;
Presentar denuncias penales, asi como querellas en los términos del articulo 246 del cédigo
de Procedimientos Penales para el Estado de Colima;

Elaborar, actualizar y someter para su aprobacion a la Junta, el Programa de Operacion
Anual y Desarrollo del Instituto; asi como su presupuesto anual de ingresos y egresos;
Coordinarse con las dependencias municipales, entidades paramunicipales y consejos de la
administraciéon municipal, para el seguimiento de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen;

Procurar que el Sistema Municipal de Planeacion sea congruente con los planes nacionales y
estatales de desarrollo urbano, con la debida coordinacion y concurrencia de las instancias
estatales y federales en esta materia, en los ambitos de sus competencias;

Coordinar con las dependencias o entidades paramunicipales y consejos del municipio, la
integracion de los sistemas de cartografia y base de datos del Municipio;

Concurrir en coordinacion con otras autoridades en materia de planeacion integral;
Promover la inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de las
declaratorias de zonificacion aprobadas y publicadas en el Periddico Oficial del Estado, a
efecto de que se hagan las anotaciones marginales en las escrituras correspondientes;
Ejecutar los acuerdos de la Junta que le correspondan;

Someter a la opinion del Consejo, los planes, programas, proyectos y demas propuestas que
se refieran al Sistema Municipal de Planeacion y a la Cartera de Proyectos;

Proponer a la Junta a los titulares de las direcciones, departamentos técnicos y
administrativos, y nombrar al demas personal del Instituto;

Proporcionar la informacion que requieran los érganos de vigilancia para el cumplimiento de
sus funciones;

Brindar informacion a los medios de comunicacion de comun acuerdo con el Consejo y la
Junta;

Realizar audiencias ciudadanas, conforme el Manual;

Las demas atribuciones que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con la ciudadania en general. Con las diferentes
Con todas las areas de la administracién municipal. | dependencias, organismos e instituciones de los
tres érdenes de gobierno.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad para otros horarios.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Maestria en Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines

CONOCIMIENTOS

e Tener experiencia acreditada en materia de planeacidn, promocidn, fomento y desarrollo urbano
regional.

EXPERIENCIA

6 meses minimo en la Administracion Publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Vision global de las metas y objetivos que le permita considerar distintos aspectos involucrados, con
capacidad para liderar, coordinar y planificar proyectos y el trabajo del Equipo Técnico.

e Organizacidn de datos, abstraccidn analitica y categorizacidon de variables.

¢ Iniciativa y autosuficiencia en el trabajo, asi como flexibilidad y adaptabilidad para manejarse en un
entorno cambiante. Capacidad para la toma de decisiones, ser coherente y saber delegar las tareas
ejecutivas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Muy alta

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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NOMBRE DEL PUESTO

Apoyo Secretarial y Administrativo

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar y controlar los procesos administrativos que proporcionen apoyo al Cuerpo Técnico del IPCO,
contribuyendo al eficaz funcionamiento y cumplimiento de los objetivos del mismo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P
Apoyo Secretarial c
y Administrativo M

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

l. Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;

Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidn de la calidad basado en normas ISO;

[I. Atender al publico y canalizarlo al area asignada;

V. Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo y del resto

de las areas;

V. Elaborar requisiciones y apoyar a la Direccién General en la tramitacién de la adquisicion y
control de equipos, programas, licencias y servicios de computacion;

VI.  Asistir a la Direccion General, en todo el control administrativo de los recursos financieros y
humanos a fin de optimizar su utilizacién;

VII.  Apoyar a la Direccion General en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las
actividades de programacioén y ejecucion del Presupuesto;

VIIl.  Administrar los fondos de la caja chica, con apego a las normas vigentes;

IX. Gestionar las solicitudes de viaticos, pasajes y gastos de viajes;

X. Llevar el control de vacaciones del personal;

XI. Cumplir con las normas de auditoria que se dicten, para asi mantener un adecuado sistema
de control interno;

XIl.  Administrar los sellos de la oficina y los registros de la Direccion General;

Xlll.  Mantener y controlar la agenda de compromisos oficiales ordinarios y extraordinarios de la

Direccion General;

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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XIV. Ejecutar todo lo relacionado con el area secretarial como el control de correspondencia,
archivo, mensajeria, recepcion. Contestar el teléfono y tomar dictados;

XV. Elaborar e imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones y oficios;

XVI. Supervisar la entrada, emision, tramitacion, despacho y archivo de la correspondencia y
documentacion de la Direccion. Ademas de turnar la correspondencia y darle seguimiento;

XVIl. Las demas establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de Planeacién para el Municipio
de Colima, asi como las dispuestas por el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana para
la Planeacion y la Junta de Gobierno.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. | Con ninguna.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8:30 a15:00 horas.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Carrera técnica o carrera a fin al puesto.

CONOCIMIENTOS

e Iniciativa y autosuficiencia en el trabajo, proactivo, habilidad para trabajar en equipo, liderazgo.

e Capacidad organizativa y de manejo de relaciones interpersonales.

e Habilidades comunicativas y escucha activa, asi como capacidad de observacidn, concentracion y
amplitud de memoria.

e Buena recepcion, ortografia y canalizacion de llamadas telefdnicas.

e Manejo de paquetes de computo.

e Técnicas de archivo, oficina, uso apropiado del teléfono, manejo y organizacién de la agenda, vy
redaccidn de correspondencia general, comercial y administrativa.

EXPERIENCIA

6 meses minimo en la Administracion Publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Manejo de relaciones interpersonales.
Trato amable.
Responsabilidad, Manejo de informacién, trabajo en equipo y discrecion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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NOMBRE DEL PUESTO

Apoyo en Sistemas

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar, coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades necesarias para apoyar integralmente
los recursos informaticos de la institucion; asegurando su correcto funcionamiento como herramienta de
trabajo tecnologico a la gestion de la misma, a todas las areas del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Apoyo en Sistemas

=0

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

l. Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;

Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidn de la calidad basado en normas ISO;

[I. Actualizar la base de datos del IPCO que obligan las leyes, federal y estatal, en materia de
transparencia;

IV.  Administrar la configuracién de la red local;

V. Supervisar el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo;

VI. Actualizar y adquirir nuevas versiones de software y equipo de computo necesario para el logro
de los objetivos estratégicos;

VII.  Coordinar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas, correo electronico, y portales WEB;

VIIl. Detectar nuevas necesidades relativas a las caracteristicas de informacion que requieren los

usuarios referentes a software y hardware institucional;
IX. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del
Instituto de Planeacién para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:
e Apoyar en la realizacibn, con sus propios recursos o ayudado por servicios
especializados, los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del
Instituto y el Sistema Municipal de Planeacion.
e Apoyar la atencién y el seguimiento a la Cartera de Proyectos conforme el Sistema
Municipal de Planeacion y el Manual.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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X. Las demas que sefnale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el
Director General;

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. | Con ninguna.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 9:00 a16:00 horas.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas o carrera a fin al puesto.

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de organizacion, liderazgo, autosuficiencia y trabajo en equipo, ademas de relaciones
interpersonales.

e Habilidades para la construccion metodoldgica de procesos, organizacion de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

e Abstraccidn analitica y categorizacién de variables.

e Soporte Técnico, Sistemas de Informacion, Redes, Desarrollo de Sistema y Sitio Web.

e (Gestion de cambio.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada, minimo de 6 meses de trabajo, en materia de informatica o sistemas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Manejo de relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
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NOMBRE DEL PUESTO

Contador(a) Publico(a)

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el registro y procesamiento de los movimientos contables que efectua el IPCO, preparar y
controlar los balances y reportes financieros, de acuerdo a la legislaciébn vigente, normas vy
procedimientos de auditoria de aplicacion gubernamental.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Contabilidad

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

l. Realizar las actividades que el director le asigne para cumplir los objetivos del area;

Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidn de la calidad basado en normas ISO;

1. Registro contable de las operaciones realizadas por el Instituto a fin de llevar el control sobre
las distintas partidas que constituyen el movimiento contable y que dan lugar a los balances y
demas reportes financieros;

V. Revisar el calculo de las planillas de retencion de impuestos correspondientes del personal,
realizar los ajustes pertinentes y realizar el pago de los impuestos a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico;

V. Control y manejo de la ndmina del personal

VI. Las demas establecidas en el Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, asi como las dispuestas por el Consejo Municipal de Participacion Ciudadana para
la Planeacion y la Junta de Gobierno.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracion municipal. |Con ninguna.

HORARIO DE TRABAJO

El tiempo necesario para llevar la contabilidad del Instituto y presentar resultados o aclaraciones.
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Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima

MANUAL DE ORGANIZACION

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Contaduria Publica o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

Adaptabilidad a las disposiciones oficiales, disciplina, capacidad de sintesis.
Habilidad numérica y manejo de paquetes y software de registro contable.
Capacidad para trabajo en equipo y relaciones publicas.

Flexibilidad y adaptabilidad actualizarse en temas de reforma fiscal.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en actividades contables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Toma decisiones acertadas y oportunas.

Don de mando.

Relaciones interpersonales.

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de Comunicacién Social

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover y difundir las actividades del IPCO mediante la creacion, desarrollo y aplicacion de
estrategias de comunicacion que fortalezcan el trabajo institucional.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Jefatura de
Comunicacion Social

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

|. Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas I1SO;
ll. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
lll. Apoyar a la Direccion General en la elaborar del Programa Operativo Anual y Desarrollo;
I\V. Apoyar a la Direcciéon General en la vinculacion de proyectos del IPCO con otros organismos e
instituciones;
V. Elaborar un plan anual de comunicacion institucional interna y externa;
VI. Coordinar las actividades de comunicacion y disefio;
VII. Manejo de la redes sociales y blog oficiales del IPCO;
VIIl. Manejo de los correos oficiales del IPCO y de transparencia;
IX. Reportes de las actividades del IPCO;
X. Apoyar en la revision de los textos que expida el IPCO;
XI. Planear eventos organizacionales de convivencia laboral;
XII. Coordinar organizacion de eventos institucionales;
XIll. Cobertura con material de difusién en eventos de competencia del IPCO;
XIV. Creacion y disefio de material necesario para la difusion de las actividades del IPCO;
XV. Manejo de la imagen corporativa del IPCO asi como apoyo a las demas areas en lo referente a la
imagen y composicion de documentos;
XVI. Monitorear la informacion procedente de medios de comunicacién referente a los temas de interés
del IPCO;

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
19




MANUAL DE ORGANIZACION

XVIl. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:

XVIIl. Colaborar en la realizacion, con sus propios recursos o ayudado por servicios especializados, de
los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto y el Sistema Municipal
de Planeacién.

XIX. Las demas que sefale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director

General.
COMUNICACION CON OTRAS AREAS
INTERIOR EXTERIOR
Con todas las areas de la administracién municipal. |Con las areas que el Instituto tenga relacién de
trabajo.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Comunicacion o carreras afines (Relaciones Publicas, Mercadotecnia, Periodismo,
Relaciones Internacionales).

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de organizacion, liderazgo, autosuficiencia y trabajo en equipo, ademas de creatividad y
ser sociable.

e Habilidades para la construccion metodoldgica de procesos, organizacion de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

¢ Manejo de camara fotografica-video digital, programas de disefio y edicion de foto, audio y video.
(Photoshop, Final Cut, Adobe Premier, Song Force, entre otros).

e Conocimientos de Teoria y Practica de difusion/comunicacion institucional y organizacional.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en materia de comunicacién interna y
organizacional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.
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NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador(a) de Desarrollo Econdmico y Social

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y desarrollar los procesos de investigacion, planeacion, evaluacion y seguimiento de indole
econdmica y social, asi como los procesos de generacion de informacion estadistica a través de
encuestas y de indicadores, lo cual coadyuve a la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de las
politicas publicas locales del Municipio.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Desarrollo Econémico
y Social

Analista Técnico
Economia y Sociedad

PUESTOS BAJO SU MANDO

Analista Técnico Economia y Sociedad

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

I. Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidén de la calidad basado en normas ISO;

lll. Disenar y desarrollar diagnésticos, investigaciones, planes u otros proyectos vinculados a temas
sociales y econdémicos aplicables a la planeacion estratégica integral;

IV. Supervision de los esquemas para recabar y/o generar informacion estadistica, tal como
encuestas y sistemas de indicadores, que generen bases de datos que, a través de su consulta,
alimenten y posibiliten las tareas de diagndstico, investigacion, planeacion, evaluacion,
seguimiento y desarrollo de proyectos dentro de las diversas areas que componen al instituto;
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V. Coordinacion de los esquemas de evaluacion, monitoreo y seguimiento de la actuacion publica
local vinculada tanto a las tematicas econdmica y social como a la integral, con base a los
propositos establecidos dentro de la propuesta de politicas publicas locales y utilizando los datos
del sistema de informacion geografica-estadistica y/o del sistema de indicadores en posesién del
instituto;

VI. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico;

VII. Participar en la elaboracion de los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del
Instituto y el Sistema Municipal de Planeacion;
VIII. Colaborar en la integracion del Archivo interno del Instituto, conforme el Manual,

IX. Llevar un archivo de documentacion de la coordinacién que aplique a la planeacion integral y
objetivos del instituto;

X. Participar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacion estratégica;

XI.  Apoyar en la instrumentacién técnica de los elementos del Sistema Municipal de Planeacion,
conforme los respectivos acuerdos de la Junta y el Manual;

XII. Participar en la realizacion y seguimiento a la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema Municipal
de Planeacion y el Manual;

XIll. Las demas que senale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacidn, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administraciéon municipal. |INEGI, Centro Estatal de Prevenciéon, SEDATU

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Economia o profesiones afines (Ciencias Politicas y Sociologia).

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de organizacion, liderazgo, autosuficiencia y trabajo en equipo.

¢ Habilidades para la construccion metodoldgica de procesos, organizacion de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

e Abstraccidon analitica y manejo de técnicas y de programas de tratamiento y analisis estadistico-
espacial de la informacion (Statistical Package for che Social Sciences, SPSS o similares).

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en materia de diagndstico y de propuestas
de indole economica y social, asi como en el desarrollo de encuestas e indicadores.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta.
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista Técnico Economia y Sociedad

REPORTA A

Coordinador(a) de Desarrollo Econémico y Social

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar los procesos de investigacion, planeacion, evaluacion y seguimiento de indole econdmica y
social, asi como los procesos de generacion de informacidén estadistica a través de encuestas y de
indicadores, lo cual coadyuve a la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de las politicas publicas
locales del Municipio.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Desarrollo Econémico
y Social

Analista Técnico
Economia y Sociedad

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

|. Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidon de la calidad basado en normas ISO;
lll. Desarrollar diagnosticos, investigaciones, planes u otros proyectos vinculados a temas sociales y
economicos aplicables a la planeacion estratégica integral;
IV. Generar esquemas para recabar y/o generar informacion estadistica, tales como encuestas y
sistemas de indicadores, que generen bases de datos que, a través de su consulta, alimenten y
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VL.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

X1

XIV.

posibiliten las tareas de diagnostico, investigacion, planeacion, evaluacion, seguimiento y
desarrollo de proyectos dentro de las diversas areas que componen al instituto;

Implementar esquemas de evaluacion, monitoreo y seguimiento de la actuacion publica local
vinculada tanto a las tematicas econdmica y social como a la integral, con base a los propdositos
establecidos dentro de la propuesta de politicas publicas locales y utilizando los datos del
sistema de informacion geografica-estadistica y/o del sistema de indicadores en posesion del
instituto;

De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:

Colaborar con recursos del instituto o ayudado por servicios especializados, en los planes,
proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto y el Sistema Municipal de
Planeacién, que le competen, segun el Director o el Jefe inmediato;

Colaborar en la integracion del Archivo interno del Instituto, conforme el Manual,

Llevar un archivo de documentacion de la coordinacion que aplique a la planeacion integral y
objetivos del instituto;

Participar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacion estratégica;
Apoyar en la instrumentacion técnica de los elementos del Sistema Municipal de Planeacion,
conforme los respectivos acuerdos de la Junta y el Manual; en los temas que le competen segun
el Director o Jefe inmediato;

Participar en la realizacidén y seguimiento a la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema Municipal
de Planeacion y el Manual; en los temas que le competen segun el Director o Jefe inmediato;
Contribuir en la coordinacion de organismos y dependencias de los diversos sectores, para
atender y dar seguimiento a los lineamientos del Sistema Municipal de Planeacion; en los temas
que le competen segun el Director o Jefe inmediato;

Las demas que sefale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. |INEGI, Centro Estatal de Prevencidn de la Violencia

y la Delincuencia, SEDATU.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Economia o profesiones afines (Ciencias Politicas y Sociologia).

CONOCIMIENTOS

e Organizacién de datos iniciativa y autosuficiencia en el trabajo.

e Abstraccion analitica, capacidad de investigacion y busqueda de soluciones, capacidad de sintesis,
composicion del espacio, liderazgo, trabajo en equipo multisectorial.

e Habilidades para la construccion metodolégica de procesos, organizaciéon de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.
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e Manejo de bases de datos y técnicas de tratamiento de la informacion.
e Manejo de software de analisis estadisticos y correlacion espacial (Statistical Package for the Social
Sciences, SPSS o similares).

EXPERIENCIA

Haber realizado actividades de servicio social, de practicas profesionales o experiencia en el desarrollo
de encuestas e indicadores, ademas de diagndsticos socioecondmicos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.
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NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador (a) de Ordenamiento Territorial y Ambiental.

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y desarrollar procesos de investigacion, planeacion y ordenamiento urbano, territorial y
ambiental, para promover y actualizar el sistema municipal de planeacion de acuerdo con los principios
y objetivos del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Ordenamiento
Territorial y Ambiental

Analista Técnico
Planeacion Ambiental

PUESTOS BAJO SU MANDO

Analista Técnico Planeacion Ambiental

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

|. Elaboracion de planes de trabajo y términos de referencia para la realizacion de proyectos:
Planes y programas de desarrollo urbano y de ordenamiento ecoldgico y territorial, programas
parciales y proyectos especiales;
Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidén de la calidad basado en normas ISO;
lll.  Coordinacion de equipos de trabajo por proyecto;
IV. Reuniones, gestiones y actividades complementarias necesarias para la concrecion y
elaboracién de los proyectos;
V. Elaboracién y actualizacion de los instrumentos de planeacién que integran el sistema municipal;
documentos planos, graficos y otros elementos necesarios;
VI. Participacidn en eventos de intercambio y promocion de conocimientos (congresos, seminarios,
etc.);
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VII. Coordinacién de proyectos en colaboracion con las instituciones de educacion superior (servicio
social y practicas profesionales);
VIII. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma 1SO 9001-2008
IX. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico;
X. Participar en la elaboracion de los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del
Instituto y el Sistema Municipal de Planeacion;
XlI.  Colaborar en la integracion del Archivo interno del Instituto, conforme el Manual,
XII.  Llevar un archivo de documentacion de la coordinacion que aplique a la planeacion integral y
objetivos del instituto;
XIII.  Participar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacion estratégica;
XIV. Apoyar en la instrumentacion técnica de los elementos del Sistema Municipal de Planeacion,
conforme los respectivos acuerdos de la Junta y el Manual;
XV. Participar en la realizacion y seguimiento a la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema
Municipal de Planeacion y el Manual;
XVI. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administraciéon municipal. |SEMARNAT, CONAGUA, CONAFOR, IMADES,
CIAPACOV, INECC, SEDATU, SENER, SAGARPA, INAH,
INEGI, Comisién de Cuenca del Rio Ayuquila-
Armeria, Instituciones académicas en el estado, y
ONG's relacionadas con el medio ambiente,
nacionales e internacionales.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 | de otros horarios, por el desarrollo de eventos y proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ciencias de la Tierra, Biologia, Geografia o demas carreras
con enfoque al Desarrollo Sustentable. Preferentemente con Maestria.

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de organizacién y trabajo en equipo. Iniciativa y Autosuficiencia en el trabajo, sumado a
pro actividad y liderazgo.

e Habilidades para la construccion metodolégica de procesos, organizaciéon de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

e Conocimientos basicos en manejo de programas de procesamiento de textos y graficos: Word vy
Pages y de Hojas de Calculo.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en materia de planeacion urbana,
promocion, fomento y desarrollo urbano regional, diseiio urbano y del espacio publico, paisajismo,
movilidad. Tener experiencia en planeacion participativa y enfoque hacia la sostenibilidad.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Don de mando.

e Manejo de personal.

¢ Relaciones interpersonales.

e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.
NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta.
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista Técnico Planeacion Ambiental

REPORTA A

Coordinador (a) de Ordenamiento Urbano, Territorial y Ambiental.

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y apoyar en los procesos de investigacion, planeacion y ordenamiento territorial y ambiental,
para promover y actualizar el sistema municipal de planeacidén de acuerdo con los principios y objetivos
del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Ordenamiento
Territorial y Ambiental

Analista Técnico
Planeacion Ambiental

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas enelArticulo119delReglamentolinteriordelinstitutode Planeacion para el Municipio de
Colima, que a continuacion se enuncian:

|. Realizar las Actividades que el Director o Jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area.
Il. Participar en la implementacion del sistema de gestidén de la calidad basado en normas ISO;

lll. Colaborar con la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de planeacidén que integran el
sistema municipal; documentos planos, graficos y otros elementos necesarios.

V. Participar en reuniones y actividades complementarias necesarias para la concretar y elaborar
proyectos de indole municipal o de colaboracion con Instituciones aliadas al Instituto de
Planeacién para el Municipio de Colima.

V. Participar en diagnosticos y analisis ambiental que impacten en los proyectos de planeacion e
investigacion.

VI. Impulsar, proponer y desarrollar proyectos ambientales
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VII. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:

e Colaborar con recursos del instituto o ayudado por servicios especializados, en los planes,
proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto y el Sistema Municipal de
Planeacién, que le competen, segun el Director o el Jefe inmediato

e Llevar a cabo monitoreos en el territorio municipal para atender los objetivos y atribuciones
del Instituto

e Integrar y actualizar permanentemente el Sistema de Informacion Geografico Estadistico del
Territorio Municipal

e Participar en la realizacion y seguimiento a la Cartera de Proyectos, conforme el Sistema
Municipal de Planeacion y el Manual.

VIIl. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director

General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administraciéon municipal. |SEMARNAT, CONAGUA, CONAFOR, IMADES,
CIAPACOV, INECC, SEDATU, SENER, SAGARPA, INAH,
INEGI, Comisién de Cuenca del Rio Ayuquila-
Armeria, Instituciones académicas en el estado, y
ONG's relacionadas con el medio ambiente,
nacionales e internacionales.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Ingenieria Ambiental, Forestal o Agronomia, Licenciatura en Gestion de Riesgos o Biologia,

CONOCIMIENTOS

e Organizacién de datos, iniciativa y autosuficiencia en el trabajo.

e Abstraccion analitica, capacidad de investigacion y busqueda de soluciones, capacidad de sintesis,
composicion del espacio, liderazgo, trabajo en equipo multisectorial.

e Comprension de la legislacion ambiental Municipal, Estatal y Federal, de manejo de metodologias
para la evaluacion de impactos ambientales.

e Manejo de software de analisis y representacion de riesgos, manejo de equipo y/o conocimiento de
metodologias para realizar monitoreos ambientales.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en materia de gestién ambiental y riesgo,
conocimiento de la legislaciéon ambiental y experiencia en las normas internacionales.
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Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.
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NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador (a) de Movilidad
REPORTA A
Director(a) General
OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, desarrollar y gestionar los procesos de planeacion de la movilidad urbana con el fin de mejorar
la productividad de la ciudad mediante acciones en sistema vial y del transporte no motorizado,

permitiendo alcanzar una movilidad segura, ordenada, sostenible, bien estructurada y coherente con el
territorio.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Movilidad

Analista Técnico
Movilidad

PUESTOS BAJO SU MANDO

Analista Técnico Movilidad

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas enelArticulo119delReglamentolinteriordelinstitutode Planeacion para el Municipio de
Colima, que a continuacion se enuncian:

I.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
ll.  Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas ISO;
lll.  Realizar investigacion y planeacion de la movilidad urbana;
IV.  Recopilacién, Captura y Sistematizacion de Datos;
V. Realizacion de Diagnosticos y Analisis de Informacion;
VI. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico;
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e Colaborar en la realizacion, con sus propios recursos 0 ayudado por servicios
especializados, los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto
y el Sistema Municipal de Planeacion;

e Desarrollar Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacion estratégica;

e Llevar a cabo monitoreos en el territorio municipal para atender los objetivos y atribuciones
del Instituto;

e Integrar y actualizar permanentemente el Sistema de Informacion Geografico Estadistico
del Territorio Municipal;

e Atender y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema Municipal de
Planeacién y el Manual. VII. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal
de Planeacion, la Junta y el Director General;

VII. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. [SEMOV, SEIDUR, CFE, CIAPACOV, CONAGUA, SCT,
Secretaria de Salud

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Arquitecto, Lic. en Urbanismo, Ingenieria Civil o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

e Capacidad para la construccidon metodoldgica de procesos y organizacion de datos, ademas de
capacidad de investigacion y de sintesis.

¢ |Iniciativa, autosuficiencia en el trabajo, abstraccion analitica y capacidad de investigacion y busqueda
de soluciones novedosas.

¢ Manejo de software de dibujo técnico asistido por computadora (CAD’s).

e Conocimientos de disefo urbano, desarrollo urbano y movilidad.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en los temas de movilidad y desarrollo
urbano.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta.

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
33




MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL PUESTO

Analista Técnico Movilidad

REPORTA A

Coordinador (a) de Movilidad

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y gestionar los procesos de planeacion de la movilidad urbana con el fin de mejorar la
productividad de la ciudad mediante acciones en sistema vial y del transporte no motorizado, permitiendo
alcanzar una movilidad segura, ordenada, sostenible, bien estructurada y coherente con el territorio.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Movilidad

Analista Técnico
Movilidad

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica.

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas enelArticulo119delReglamentolinteriordelinstitutode Planeacion para el Municipio de
Colima, que a continuacion se enuncian:

I.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
ll.  Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas ISO;
lll.  Realizar investigacion y planeacion de la movilidad urbana;
IV.  Recopilacién, Captura y Sistematizacion de Datos;
V. Realizacion de Diagnosticos y Analisis de Informacion;
VI. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:
e Colaborar en la realizacion, con sus propios recursos O ayudado por servicios
especializados, los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto
y el Sistema Municipal de Planeacion;
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e Desarrollar Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacion estratégica;

e Llevar a cabo monitoreos en el territorio municipal para atender los objetivos y atribuciones
del Instituto;

e Integrar y actualizar permanentemente el Sistema de Informacion Geografico Estadistico
del Territorio Municipal;

e Atender y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema Municipal de
Planeacién y el Manual. VII. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal
de Planeacion, la Junta y el Director General;

VII. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. [SEMOV, SEIDUR, CFE, CIAPACOV, CONAGUA, SCT,
Secretaria de Salud

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Arquitecto, Lic. en Urbanismo, Ingenieria Civil o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

e Capacidad para la construccidon metodolégica de procesos y organizacién de datos, ademas de
capacidad de investigacion y de sintesis.

¢ |Iniciativa, autosuficiencia en el trabajo, abstraccion analitica y capacidad de investigacion y busqueda
de soluciones novedosas.

¢ Manejo de software de dibujo técnico asistido por computadora (CAD’s).

e Conocimientos de disefo urbano, desarrollo urbano y movilidad.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en los temas de movilidad y desarrollo
urbano.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.
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NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador (a) de Geoestadistica e Informatica

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y desarrollar los procesos de generacion y recopilacion de las bases de datos geograficas
para la complementacion de la cartografia para el procesamiento de analisis geoestadisticos y
espaciales que apoyen en la elaboracion de politicas publicas, urbanas, y ambientales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Geoestadistica e
Informatica

Analista Técnico
Geomatica

PUESTOS BAJO SU MANDO

Analista Técnico Geomatica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

I.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
ll.  Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas ISO;

lll.  Coordinary desarrollar el manejo de las bases de datos para la complementacion de la cartografia
para su validacion por el equipo técnico y las autoridades correspondientes;

IV.  Coordinar la elaboracién de mapas tematicos para la elaboracion de los proyectos de las distintas
areas que comprenden este Instituto, las solicitudes externas realizadas por las distintas
dependencias del H. Ayuntamiento de Colima y por la Ciudadania en General,

V. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:
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e Colaborar en la realizacion, con sus propios recursos O ayudado por servicios
especializados, los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto
y el Sistema Municipal de Planeacion;

e Apoyar en difundir el Sistema Municipal de Planeacion, asi como las actividades y logros
del Instituto;

e Participar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacién
estratégica;

e Colaborar en los monitoreos del territorio municipal para atender los objetivos y atribuciones
del Instituto. Integrar y actualizar permanentemente el Sistema de Informacion Geografico
Estadistico del Territorio Municipal;

e Colaborar, atender y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos conforme el Sistema
Municipal de Planeacion y el Manual;

VI. Las demas que senale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacidn, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. |SEMOV, SEIDUR, INAH, Seidur, INEGI, CONAGUA,
Universidad de Colima.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a1l6:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Ingeniero Topografo Geomatico o carreras afines (Licenciado en Geografia o Maestria en Ciencias de
la Tierra).

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de organizacion, liderazgo, autosuficiencia y trabajo en equipo.

e Habilidades para la construccion metodolégica de procesos, organizaciéon de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

e Abstraccion analitica y categorizacion de variables.

e Manejo de AutoCad y de Sistemas de Informacion Geogréfica, tales como el ArcMap y el QGis, para
elaborar, actualizar y modificar las bases cartograficas necesarias a partir de distintas formas de
obtencion de los datos.

e Capacidad para la realizacion de analisis espaciales, conocimientos en topografia, geografia,
geomatica y nociones basicas de informatica.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en materia de manejo de datos geograficos
a partir de los Sistemas de Informacion Geografica, teledeteccion y topografia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.
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NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

NOMBRE DEL PUESTO

Analista Técnico Geomatica

REPORTA A

Coordinador (a) de Geoestadistica e Informatica

OBJETIVO DEL PUESTO

Generacion y recopilacion de informacién cartografica para la realizacion de analisis geoestadisticos que
apoyen a la elaboracion de politicas publicas, urbanas, y ambientales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Geoestadistica e
Informatica

Analista Técnico
Geomatica

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

I.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
ll.  Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas ISO;

[lI.  Actualizar las bases de datos para la complementacion de la cartografia;

IV.  Elaboracién de mapas tematicos para la realizacion de los proyectos de las distintas areas que
comprenden este Instituto, las solicitudes externas realizadas por las distintas dependencias del H.
Ayuntamiento de Colima y por la Ciudadania en General,

V. Recopilacion, digitalizacion y analisis de informacion Geoestadistica;

VI.  Actualizacion de la cartografia municipal;
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VIl.  De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:

e Colaborar en la realizaciébn, con sus propios recursos o ayudado por servicios
especializados, los planes, proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto y
el Sistema Municipal de Planeacion.

e Integrary actualizar permanentemente el Sistema de Informacidon Geografico Estadistico del
Territorio Municipal,

e Apoyar el desarrollo de investigacion vinculada y aplicables a la planeacién estratégica;

VIIIl. Las demas que sefiale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacién, la Junta y el Director
General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. [SEMOV, SEIDUR, INAH, Seidur, INEGI, CONAGUA,
Universidad de Colima.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 al6:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Ingeniero Topodgrafo Geomatico o carreras afines (Licenciado en Geografia o Maestria en Ciencias de la
Tierra).

CONOCIMIENTOS

¢ Organizacion de datos iniciativa y autosuficiencia en el trabajo.

e Abstraccion analitica, capacidad de investigacién y busqueda de soluciones, capacidad de sintesis,
composicién del espacio, liderazgo, trabajo en equipo multisectorial.

e Habilidades para la construccion metodologica de procesos, organizacion de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

¢ Manejo de AutoCad y de Sistemas de Informacion Geografica, tales como el ArcMap y el QGis, para
elaborar, actualizar y modificar las bases cartograficas necesarias a partir de distintas formas de
obtencion de los datos.

e Conocimientos sobre el manejo de la papeleria de Excel para el adecuado tratamiento de la informacion
Geoestadistica.

¢ Manejo de bases de datos y habilidad para la realizacion de levantamientos topograficos con estacion
total y Global Positioning System (GPS).

EXPERIENCIA

Haber realizado actividades de servicio social, de practicas profesionales 6 experiencia en el manejo de
bases de datos geograficos, levantamientos topograficos con estacion total y GPS.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
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| Media.

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador (a) de Planeacion y Disefio Urbano

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y desarrollar procesos de planeacion e investigacion en temas urbanos de acuerdo al Sistema
Municipal de Planeacion, para la elaboracion de politicas publicas; y coordinar y desarrollar proyectos de
disefio urbano-arquitectonico.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Planeacion y Disefio
Urbano

Analista Técnico
Diseno Urbano

PUESTOS BAJO SU MANDO

Analista Técnico Diseno Urbano

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

|. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
ll. Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas ISO;
lll. Coordinar y desarrollar procesos de planeacion estratégica en el corto, mediano y largo plazo, en
materia urbana;
IV. Dirigir proyectos de investigacion que respondan a los fendmenos urbanos y impactando los
mismos en el Sistema de Planeacion Municipal en politicas publicas;
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V. Elaborar proyectos de politicas publicas en materia urbana;
VI. locales identificadas a partir de los diagndsticos correspondientes y acordes al Marco Juridico

aplicable;

VII. Coordinar y participar en los procesos para la revision y actualizacion del Sistema de Planeacion
Municipal;

VIII. Generar informacion para alimentar la base de datos del Sistema de Informacion Geografica del
Instituto;

IX. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico;

X. Colaborar con recursos del instituto o ayudado por servicios especializados, en los planes,
proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto y el Sistema Municipal de
Planeacion, que le competen, segun el Director o el Jefe inmediato. (Fraccion |);

XI. Contribuir en la coordinacion de organismos y dependencias de los diversos sectores, para
atender y dar seguimiento a los lineamientos del Sistema Municipal de Planeacion; en los temas
que le competen segun el Director o Jefe inmediato. (Fraccion V),

XIl. Contribuir a la conformacién de un archivo de documentacion municipal que aplique a la
planeacion integral. (Fraccion VIiI);

XIll. Colaborar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la MANUAL DE
ORGANIZACION 2014 INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL MUNICIPIO DE COLIMA
Paginal18!de!43 planeacion estratégica.(Fraccion 1X);

XIV. Participar en la elaboracion de monitoreos en el territorio municipal para atender los objetivos y
atribuciones del Instituto, en materia del espacio fisico urbano. (Fraccion X);

XV. Participar en la actualizacidon del Sistema de Informacidn Geografico Estadistico del Territorio
Municipal, en los temas que le competen segun el Director o Jefe inmediato. (Fraccion Xl);

XVI. Contribuir en la instrumentacion técnica y juridica en los elementos del Sistema Municipal de
Planeacion, conforme los respectivos acuerdos de la Junta y el Manual. (Fraccion Xll);

XVII. Colaborar en la atencion y seguimiento de la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema Municipal
de Planeacion y el Manual. (Fraccion XIlII);

XVIII. Las demas que seiale Reglamento Interno del IPCO, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta
de Gobierno y el Director General. (Fraccion XIV);

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. |SEDATU, SEIDUR, SEMARNAT, UNION EUROPEA

HORARIO DE TRABAJO

V De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Arquitectura, Urbanista o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de liderazgo, iniciativa, autosuficiencia en el trabajo, manejo de grupos y equipos
multidisciplinarios, asi como facilidad de expresion ante publico.
o Capacidad de sintesis, abstraccion analitica, y pensamiento critico.
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e Habilidades para la construccion metodolégica de procesos, organizaciéon de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

e Conocimiento basico sobre teoria urbano-arquitectonica, paisaje y disefio urbano, planeacion, asi
como del sistema de planeacién mexicano.

e Conocimiento y manejo de software dibujo técnico asistido por computadora (CAD), herramientas
para el disefio grafico y edicion de imagenes.

e Conocimientos de elaboracion y lectura de planos urbanos y arquitectonicos. Conocimientos basicos
sobre Sistemas de Informacion Geografica.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en materia de planeacion, desarrollo
urbano, disefio urbano y arquitectdénico y administracion publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta.
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista Técnico Diseno Urbano

REPORTA A

Coordinador (a) de Planeacion y Disefio Urbano

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar diagndsticos urbanos para proceso de planeacion y elaborar proyectos de disefio urbano-
arquitectonico con fundamento en la normatividad local aplicable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Planeacion y Diseio
Urbano

Analista Técnico
Diseno Urbano

PUESTOS BAJO SU MANDO

No Aplica

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

I.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
ll.  Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en normas ISO;
lll.  Recopilacidn, captura y sistematizacion de informacion;
IV.  Elaboracién de base de datos y levantamientos fisico-urbanos en temas urbanos y analisis de los
Mismos;
V. Realizacion de diagnosticos y analisis urbanos;
VI. Desarrollar proyectos de disefio urbano-arquitectonico incluyendo la participacion social,
considerando las necesidades locales y con base a la normatividad local;
VII. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico;
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VIIl.  Colaborar con recursos del instituto o ayudado por servicios especializados, en los planes,
proyectos y programas de la Cartera de Proyectos del Instituto y el Sistema Municipal de
Planeacion, que le competen, segun el Director o el Jefe inmediato;

IX. Participar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacion estratégica;

X. Participaren la elaboracion de monitoreos en el territorio municipal para atender los objetivos y
atribuciones del Instituto, en materia del espacio fisico urbano;

XI.  Participar en la actualizacion del Sistema de Informacion Geografico Estadistico del Territorio
Municipal, en los temas que le competen segun el Director o Jefe inmediato;

XIl.  Las demas que sefale Reglamento Interno del IPCO, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta
de Gobierno y el Director General.

COMUNICACION CON OTRAS AREAS

INTERIOR EXTERIOR

Con todas las areas de la administracién municipal. |Con areas de la administracion estatal y federal.

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Arquitectura, Urbanista, Arquitectura del Paisaje o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

¢ Organizacion de datos iniciativa y autosuficiencia en el trabajo.

e Abstraccion analitica, capacidad de investigacion y busqueda de soluciones, capacidad de sintesis,
composicién del espacio, liderazgo, trabajo en equipo multisectorial.

¢ Conocimientos de teoria urbano-arquitectonica y paisajistico, disefio urbano y arquitectonico,
desarrollo urbano.

e Conocimiento y aplicacidén de expresion grafica y arquitectonica; conocimiento de técnicas y
procedimientos constructivos y materiales de construccion.

¢ Manejo de software de dibujo técnico asistido por computadora (CAD’s), conocimiento y aplicaciéon
de software para el modelado virtual y de edicion de imagenes.

e Elaboracion y lectura de planos arquitectonicos y técnico-constructivos.

EXPERIENCIA

Haber realizado actividades de servicio social o de practicas profesionales 6 experiencia en proyectos
de disefio urbano, planeacion urbana y disefio urbano-arquitectdnico, arquitectura del paisaje ¢ de
espacios publicos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.
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NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador (a) de Resiliencia Urbana

REPORTA A

Director(a) General

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y desarrollar procesos de investigacion y planeacion urbana con un enfoque de prevencion
ante los riesgos naturales y antropogénicos que afectan al municipio, y la generacion de proyectos que
permitan fortalecer las capacidades del municipio para mantenerse y recuperarse a pesar de efectos
perturbadores, conmociones y tensiones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion General P

Coordinacion de
Resiliencia Urbana

PUESTOS BAJO SU MANDO

No aplica.

FUNCIONES A SU CARGO

Las establecidas en el Articulo 119 del Reglamento Interior del Instituto de Planeacion para el Municipio
de Colima, que a continuacién se enuncian:

I.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area;
Il.  Participar en la implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en las normas ISO;
llIl.  Desarrollo y coordinacion de proceso de planeacion urbana, desde una perspectiva de prevencion
y actuacién ante cualquier peligro que amenace al municipio;
IV.  Realizacion de Diagnosticos y Analisis de Informacion;
V. De acuerdo a las actividades establecidas en el Articulo 114 del Reglamento Interior del Instituto
de Planeacion para el Municipio de Colima, que refieren al Equipo Técnico:
e Participar en la elaboracién de los planes, proyectos y programas de la Cartera de
Proyectos del Instituto y el Sistema Municipal de Planeacion;
e Colaborar en la integracion del Archivo interno del Instituto, conforme el Manual;
e Llevar un archivo de documentacion de la coordinacion que aplique a la planeacion integral;
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e Participar en el desarrollo de Investigaciones vinculadas y aplicables a la planeacién
estratégica. Apoyar en la instrumentacion técnica de los elementos del Sistema Municipal
de Planeacion, conforme los respectivos acuerdos de la Junta y el Manual;

e Atender y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos; conforme el Sistema Municipal de
Planeacion y el Manual;

VI.  Colaborar como apoyo técnico en los procesos de planeacién y elaboracion de politicas publicas
con la Direccion General de Resiliencia del municipio;

VII. Las demas que sefale el Reglamento, el Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el Director
General.
COMUNICACION CON OTRAS AREAS
INTERIOR EXTERIOR
Con todas las areas de la administracién municipal. [IMADES, SEMARNAT, Proteccion Civil de Estado,
CONAFORT

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes, de 8 a16:00 horas y disponibilidad de otros horarios, por el desarrollo de eventos y
proyectos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado para el desempeno de sus actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD

Ingeniero Ambiental, Lic. en Ciencias Ambientales y Gestion de Riesgos o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

e Capacidad de liderazgo, iniciativa, autosuficiencia en el trabajo, manejo de grupos y equipos
multidisciplinarios, asi como facilidad de expresion ante publico.

e Habilidades para la construccion metodoldgica de procesos, organizacion de datos, iniciativa y
autosuficiencia en el trabajo, ademas de capacidad de investigacion y de sintesis.

e Conocimientos en temas de impacto ambiental, fendmenos hidrometeorolégicos y geoldgicos,
proteccion civil y problematicas socioecondmicos.

EXPERIENCIA

Tener experiencia acreditada minimo de 6 meses de trabajo en los temas de resiliencia urbana y/o
gestidén de riesgos naturales y antropogénicos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

¢ Relaciones interpersonales.
e Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, profesionalidad y honestidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.
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6. VALIDACION

/
RESENTO

El Director General del Istituto de Planeacién para el Municipio de Colima

Ing. Jesus Rios Aguilar

f\PRO}BO:
‘\ | ] "
CONSEJO MUNICIPAL DE PARTI}EIPACION SOCIAL PARA LA PLANEACION

W

El Presidente del Consejo Municipal:
Arqg. José Franmscp Rivas Valencia

\

) /V?)CLM/

Arq. Gr h I'Escoto Aranda

/S /
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