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LINTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite identificar los
requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones alineado con las
atribuciones establecidas en la ley Organica Municipal, asi como en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracion y
homologacién de criterios en la creacién de los manuales de organizacién de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién y actualizacion de este
documento se apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e
ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las areas definir y respetar las atribuciones y evitar
la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una de ellas; de la
misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades organicas.

Ademas, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las responsabilidades a
todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al personal de nuevo ingreso con
aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer de
cada uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos que potencialicen su
visién a la administracion.

Il.- MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios vaho

RS ara la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informaciog, to i bcnon y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderem acnon en general el documento

'ﬁm&‘%ﬁ%ﬁfm
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Atiene, en forma ordenada y sistematica, la informacidn y/o las instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideren
necesarios para la mejor ejecucién del trabajo

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la estructura
organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y
consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a los
antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica,
organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la organizacion, las
funciones de los érganos

que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacién existentes, que
esquematiza y resume la organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo
al funcionamiento administrativo.

Il ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION
1-INTRODUCCION

El presente documento es de observancia general para el cuerpo técnico del Instituto
Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande (IMPLADEAG). En este, se
esquematiza de manera clara y objetiva la estructura organica del Instituto como un érgano
descentralizado de la Administracién Publica Municipal, integrado por dareas de alta
especialidad técnica con funciones y responsabilidades que les competen segtn el marco
normativo aplicable.

El Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande es un organismo
publico descentralizado, auxiliar del Ayuntamiento para el cumplimiento de las funciones que
e confiere la Lgy Organica Muna‘apal par tado de Guanajuato y demas Ieyes y
reglamentos aplicables en materia de PI3 Zgn Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Ecoldgico Territorial'. Contribuye a la mejora ‘w y al fortalecimiento de las capacidades

IMDIANEALG

4 idm!ut‘érw&iéﬂ“{

Elaboro: oesmonangowiﬁf%a %oyiﬁ,

Enlace de Comunicacién IMPLADEAG Ejecutiva de

LART. Nancy ?ara Sanchez, Encargado de Despacho del Pres'%é?iﬁ)};}om;g\//
LIMPLAD




Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande
Fecha de emision: Fecha de Gltima revisidn: Paginas:
08 julio 2024 08 julio 2024 21de 96
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024 Cédigo DC-IMP-01

bt

+ municipio de Apaseo el Grande en materia de planeacion territorial y constituye
un mecanismo mediante el cual es posible dar continuidad a las acciones planteadas con
tra—vision—de—largo—plazo—independientemente—de—tos—cambios—de—administracion—Et—
IMPLADEAG responde a la necesidad de fortalecer los procesos de planeacion territorial,
desarrollo urbano, ordenamiento ecolégico territorial, fortalece los procesos de participacion
social y busca dar continuidad en los proyectos que se plantean con vision de largo plazo

independientemente de los cambios de administracion.

Otro aspecto para sefialar es que el IMPLADEAG proporciona al municipio capacidades
técnicas en la elaboraciéon de sus instrumentos de planeacion, evita concebir la existencia de
estos instrumentos como documentos que deben ser generados por obligacién o como una
actividad indtil o que pueden ser elaborados sin necesidad de contar con capacidades

técnicas o perfiles profesionales adecuados. El IMPLADEAG debe conceptualizarse como un
organismo con el cual se orientan las acciones de gobierno.

La informacién contenida en este manual busca dar claridad sobre la posicién estratégica y
transversal del Instituto en la administracion sustentable del territorio y las atribuciones que
le son otorgadas en el marco juridico relacionado con la planeacién territorial, buscando
evitar la duplicidad de funciones, evitando omisiones y facilitando la organizacién de las
actividades.

Con este manual se pretende hacer una contribucion al logro de la excelencia en el
desempefio de las funciones y atribuciones otorgadas al Instituto, por ello, los procesos han
sido identificados conforme a las atribuciones y funciones otorgadas en la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato; en el Cddigo Territorial para el Estado y los
Municipios de Guanajuato y en el Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion vy
Desarrollo de Apaseo el Grande y demés ordenamientos aplicables.

El manual se presenta de una manera sintética y de tal forma que las tareas de planeacion,
organizacion, evaluaciéon y control se facilitan a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacion de los procesos y la definicién del método para efectuarlas. El
contenido comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la metodologia para
desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion, presentacion
y aprobacion.

El reglamento del IMPLADEAG en su articulo 11, establece que para la administracion y
despacho de los asuntos que le competen, el Instituto contara con la siguiente estructura:

I.  Comision ejecutiva;
Il.  Consejo Consultivo;

lll.  Cuerpo Técnico.
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sefatar que el presente manual estda centrado en los procesos y actividades
relacionados con el Cuerpo Técnico del Instituto.

2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Generar un instrumento practico de caracter administrativo que defina el funcionamiento
interno del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande, Guanajuato,
y describa las tareas bésicas de las areas que lo conforman, especificando a las figuras
responsables de asegurar su ejecucion y cumplimiento.

3.-ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio 2008 se crea el Instituto Municipal de Informacién y Planeacion Estratégica (IMIPE),
permaneciendo en operacién hasta el 201 cuando fue liquidado en su totalidad,
posteriormente en el afio 2012 se crea el Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de
Apaseo el Grande por sus siglas (IMPLADEAG), no contaba con personal propio, sin
embargo, algunas de las funciones del drea eran realizadas por la Direccién de Desarrollo
Urbano. En el aflo 2018 se contratan dos personas de base y se asigna un espacio con la
finalidad de realizar la actualizacion del PMDUOET, logrando asi su actualizacion vy
publicacién en 5 meses.

Durante la administracion 2018-2021 el IMPLADEAG permanece en operacion, generando
recomendaciones en materia de planeacién, desarrollo urbano y ordenamiento ecolégico
territorial. Se asignan las funciones para los procesos de regularizacién de asentamientos
humanos.

Actualmente en la administraciéon 2021-2024 se ha descentralizado el IMPLADEAG de la
administracion municipal, se hace la instalacion de la Comisién Ejecutiva y un Consejo
Consultivo. Se cuenta con una plantilla de 7 personas para el desempefio de las funciones
propias del Instituto. Se ha elaborado y publicado el Programa de Gobierno Municipal 2021-
2024. El programa Municipal de Movilidad 2021-2024 y se encuentra en proceso de gestion
la actualizacién de PMD y PMDUOET.

El Instituto responde a la necesidad de fortalecer los procesos de planeacion territorial,
desarrollo urbano, ordenamiento ecoldgico territorial, fortalece los procesos de participacion
social y busca dar continuidad en los proyectos que se plantean con vision de largo plazo
independientemente de los cambios de administracion.

El Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande (IMPLADEAG) es un
organismo publico descentralizado, auxiliar del Ayuntamiento para el cumplimiento de las
funciones que le confiere la Ley Organica Municipal para el estado de Guanajuato y demés
leyes y reglamentos aplicables en materia g -f:"?* eacion Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Ecoldgico Territorial. Contribuye a la meJor ua vy al fortalecimiento de las capacidades
técnicas del municipio de Apaseo el Grandg-e¥Femgteria de planeacion territorial y constituye
un mecanismo mediante el cual es posiblég dar chntinuidad a las acciones planteadas con
una vision de largo plazo independientementeelbs cambios de administracion.

IMD] /\nﬂm

1E¥ATRAL A kisiON

ANEA! ON Y A

Elaboro: DESARROLLRevfga@Eg EL G%/U"E W
b \

Enlace de Comunicacién IMPLADEAG Ejecutiva de

Ig Si Ta LPT FIdIILI)LU leUEL lVIL ll’ﬂEL DY. R it ]
LART. Nancy Lara Sanchez, Encargado de Despacho del Pres W
UNPLAD



Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande
Fecha de emisién: Fecha de Ultima revisién: Péginas:
08 julio 2024 08 julio 2024 23 de 96
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024 Cdédigo DC-IMP-01

4.- MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115; Fracc. V.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato. Art. 117; Fracc. II;
incisos, b, cyg.

. Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato. Art. 12, 44

. Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato. Art. 108, 109.

. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

. Ley de responsabilidades administrativas para el estado de Guanajuato.

. Codigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato, Art. 36

. Capitulo Il Principios y directrices que rigen la actuaciéon de los Servidores Publicos,
Articulo 6 al 14.

. Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato, Articulo 12, fraccion |, Il y lIl. Art. 44
Fraccion I, 11, 1y IV.

. Ley Orgdnica Municipal para los Municipios de Guanajuato.

. Reglamento Orgéanico Municipal de Apaseo el Grande; Gto.

. Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande,
Gto.
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5.-ATRIBUCIONES

Los Institutos de Planeacion se rigen por ordenamientos nacionales, estatales y municipales,
con ellos se asegura la congruencia entre sus estructuras y las actividades que en ellos se
realizan. Al respecto, se destaca la implementacién de un proceso de planeacién en el
desarrollo de las actividades de gobierno, la elaboracién de los instrumentos de planeacion,
intervenir en los procesos de seguimiento, evaluacién y actualizacion de los instrumentos de
planeacion.

El IMPLADEAG se encuentra sustentado por el siguiente Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115; Fracc. V: Los Municipios, en
los términos de las leyes federales y Estatales relativas, estaran facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano
municipal;

b) Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberan

estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacién o los
Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberdn asegurar la participacion de los
Municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el dmbito de su competencia,
en sus jurisdicciones territoriales;

e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Q) Participar en la creacién y administracién de zonas de reservas ecoldgicas y en la

elaboracion y aplicacién de programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacién y aplicacion de programas de transporte pulblico de
pasajeros cuando aquellos afecten su dmbito territorial; e

=N
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competencias, planearén y regularan de manera conjunta y coordinada el desarrollo de
dichos centros con apego a la ley federal de la materia.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;

Art. 117; Fracc. II; inciso b): a los Ayuntamientos les compete: participar en la creacion vy
administracion de sus reservas territoriales; c): formular los Planes Municipales de Desarrollo,
de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion, asi como participar en la formulacién
de Planes de Desarrollo Regional; g) participar en la creaciéon y administraciéon de reservas
ecoldgicas y en la elaboracion y aplicacién de programas de ordenamiento y fomento en
esta materia;

Ley de Planeacién para el Estado de Guanajuato
Articulo 12
Fraccion |-Realizar los diagndésticos para conocer las necesidades de la sociedad

Fraccion ll- Definir los objetivos, estrategias, metas, acciones e indicadores para el desarrollo
del Estado y de los municipios, respectivamente

Fraccién lll-Dar seguimiento y evaluar la ejecuciéon de los instrumentos del sistema de
planeacion en los ambitos estatal y municipal, respectivamente, asi como recomendar
acciones

Articulo 44

Fraccion |- El Instituto o los organismos municipales de planeacion, respectivamente, con los
consejos estatales o municipales, dardn aviso del inicio del proceso de elaboracién o
actualizacion de los planes o programas, mediante la publicacién en un periddico de
circulacién estatal o municipal, segun sea el caso;

Fraccion ll- Se pondrd a disposicién del publico la informacién relativa al proyecto de plan o
programa;

Fraccion lll- Se establecerd un plazo para que los ciudadanos presenten sus planteamientos;

Fraccién IV- Se analizardn las opiniones y propuestas de los ciudadanos participantes de
manera que el plan o programa integre los acuerdos alcanzados entre la sociedad vy las
autoridades competentes; y

Ley Orgénica Municipal para el Estado de GffaEaMato,
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Articulo 109
l. Elaborar, actualizar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo;

I Asegurar la participacion de representantes de la sociedad organizada, a través del
Consejo de Planeacién de Desarrollo Municipal

M. Asegurar la congruencia del Plan Municipal de Desarrollo con la planeacion estatal

V. Participar en los procesos de planeacion a largo plazo del desarrollo en las areas
conurbadas y zonas metropolitanas

V. Elaborar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecologico
Territorial,

I Vigilar el cumplimiento de las politicas de desarrollo urbano y de ordenamiento
ecoldgico territorial, con visién de largo plazo

Il. Promover la celebracién de convenios para el logro de los objetivos del desarrollo
integral del Municipio

l. Administrar el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geografica

Il Propiciar la vinculacion con otras estructuras de planeacién para el desarrollo
sustentable del Municipio.

Caodigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato
Fracc. Funciones conferidas en el Articulo 36

l. Asistir y proponer al Ayuntamiento la formulacion, revision y modificacion de los
programas municipales

I. Bis1 Formular, actualizar, ejecutar y evaluar los programas municipales, adoptando normas
o criterios de congruencia, coordinacion y ajuste con otros niveles superiores de planeacion,
y las normas oficiales mexicanas

I. Bis2 Regular, controlar y vigilar las reservas, usos del suelo y destinos de areas y predios,
asi como las zonas de alto riesgo en los centros de poblacién que se encuentren dentro del
Municipio

I. Bis3 Formular y ejecutar acciones especificas de promocion y proteccion de los espacios
publicos

I. Bis4 Informar anualmente a la ciudadania ¥ ~/_~

generacion de espacios publicos
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l. Bis6 Desarrollar una plataforma digital de seguimiento y difusion de la planeacion
municipal

Il. Someter a la aprobacion del Ayuntamiento las medidas y acciones para fomentar el
desarrollo sustentable del Municipio y el mejoramiento de las condiciones de vida de la
poblacion, considerando la movilidad, asi como para preservar y restaurar el equilibrio
ecolégico

M. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para establecer adecuados usos y
destinos del suelo, para constituir y aprovechar provisiones y reservas territoriales, asi como
para ordenar, planear, efectuar y evaluar la conservacion, mejoramiento, consolidacion y
crecimiento de los centros de poblacién, con relacion a las bases de la movilidad
establecidas en la ley de la materia, con objeto de estimular la redensificacion poblacional
de los mismos

V. Formular, con la participacion de las unidades administrativas municipales
correspondientes, los proyectos de zonificacion y de divisién del territorio municipal en
regiones catastrales, y someterlos a la aprobacion del Ayuntamiento

V. Efectuar, en coordinacién con las unidades administrativas municipales, los estudios
necesarios para que el Ayuntamiento expida las declaratorias y los programas de manejo de
las zonas de conservacidn ecoldgica, asi como someter los proyectos respectivos a la
aprobacion del Ayuntamiento

VI Realizar, en coordinacién con las unidades administrativas municipales, los estudios
necesarios para proponer las medidas para proteger las zonas de recarga de mantos
acuiferos y para que el Ayuntamiento expida las declaratorias correspondientes, asi como
someter los proyectos respectivos a la aprobacion del Ayuntamiento

VII. Elaborar, con la participaciéon de la unidad administrativa municipal en materia de
administracion sustentable del territorio, el inventario del patrimonio natural, cultural urbano y
arquitectonico y de las dreas de valor escénico y proponer al Ayuntamiento las medidas,
proyectos y acciones para su proteccion, conservacion y restauracion

VIl Bis Ejecutar los mecanismos de consulta ciudadana aprobados para la formulacion,
modificacion y evaluacién de los programas municipales y los que de ellos emanen, de
conformidad con lo dispuesto en este Cédigo
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X. Organizar, desarrollar y promover actividades de investigacion en materia de
ordenamiento sustentable del territorio

XI. Brindar asistencia técnica en la elaboracion y actualizacion de la cartografia catastral
del Municipio
XII. Desarrollar los indicadores y administrar los sistemas de informacién que permitan

evaluar el cumplimiento de los programas

Xl Cumplir y hacer cumplir, en el dmbito de su competencia, las disposiciones del
Cadigo

XIV.  Las demds que establezca el Cddigo y las demas disposiciones juridicas aplicables

Reglamento del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande, Gto. En
el Reglamento se establecen ademas de las atribuciones anteriores, las siguientes:

I. Asesorar y coadyuvar al Ayuntamiento en la planeacién del desarrollo del municipio
con vision de largo plazo;

Il Proporcionar asesoria técnica en materia de planeacion a las dependencias y
entidades del gobierno municipal;

1. Disefar la metodologia y los lineamientos para la elaboracién de los instrumentos del
SIMUPLAN.

V. Coordinar la elaboracion, actualizacion, seguimiento y evaluacién de los instrumentos
del SIMUPLAN, asegurando la congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y sus programas
derivados.

V. Coordinar el COPLADEM,;

VI. Asegurar a través del COPLADEM, la participacion de representantes de la sociedad
organizada en la elaboracion, actualizacion, seguimiento y evaluacién de los instrumentos
del SIMUPLAN,;

VII. Difundir los instrumentos del SIMUPLAN;
VIIl.  Participar en los procesos de planeacién de dreas conurbadas y metropolitanas,

IX. Propiciar la vinculacion con otras estructuras del SEPLAN para la implementacion de
estrategias que contribuyan al desarrollo sustentable del municipio;
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Xl Emitir opiniones para que se procure evitar la destruccion de los elementos naturales
y los dafios que la naturaleza puede sufrir en perjuicio de la sociedad; y

X, Las demds que el Ayuntamiento le confiera.

El IMPLADEAG es un organismo publico descentralizado de la Administracion Pdblica
Municipal con personalidad juridica y patrimonio propios. Creado en el municipio de Apaseo
el Grande, Gto. Con el objeto de “auxiliar al Ayuntamiento en el cumplimiento de las
funciones que le confiere la Ley Organica Municipal para el estado de Guanajuato y las
demas leyes y reglamentos aplicables en materia de Planeacién, Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Ecoldgico Territorial”, teniendo las atribuciones siguientes:

Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande; Art 7

. Asesorar y coadyuvar con el Ayuntamiento en la planeaciéon del desarrollo del
Municipio con visién de largo plazo;

. Proporcionar asesoria técnica en materia de planeacién a las dependencias vy
entidades del gobierno municipal;

. Disefar la metodologia y los lineamientos para la elaboracion de los instrumentos del
SIMUPLAN,;

. Coordinar la elaboracion, actualizacion, seguimiento y evaluacién de los instrumentos
del SIMUPLAN asegurando su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y sus programas
derivados;

. Coordinar el COPLADEM;

. Asegurar a través del COPLADEM, la participacion de representantes de la sociedad

organizada en la elaboracién, actualizacién, seguimiento y evaluaciéon de los instrumentos
del SIMUPLAN;

. Difundir los instrumentos del SIMUPLAN;

. Participar, en su caso, en los procesos de planeacion y desarrollo en las éareas
Conurbadas y Zonas Metropolitanas;

. Propiciar la vinculacién con las otras estructuras del SEPLAN para la implementacion
de estrategias que contribuyan al desarrollo sustentable del Municipio;

. Administrar el Sistema Municipal de Ipémgcion Estadistica y Geogréfica;
=
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. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para ordenar los asentamientos
humanos y establecer las adecuadas provisiones, usos, reservas y destinos de tierras, aguas
y bosques, a efecto de ejecutar obras publicas y de planear y regular la conservacion,
mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion, conforme al articulo 35 de la Ley
General de Asentamientos Humanos; (Art. 11 LGAHOTDU)

. Emitir opiniones para que se procure evitar la destruccién de los elementos naturales
y los dafios que la naturaleza puede sufrir en perjuicio de la sociedad; y

. Las demés que el Ayuntamiento le confiera

. Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato, Art. 109

. Vigilar el cumplimiento de las politicas de desarrollo urbano y de ordenamiento

ecoldgico territorial, con vision de largo plazo

. Elaborar, actualizar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo;

. Elaborar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecoldgico
Territorial;

. Asegurar la congruencia del Plan Municipal de Desarrollo con la planeacion estatal

. Asegurar la participacién de representantes de la sociedad organizada, a través del
Consejo de Planeacién de Desarrollo Municipal

. Participar en los procesos de planeacion a largo plazo del desarrollo en las areas
conurbadas y zonas metropolitanas

. Propiciar la vinculacién con otras estructuras de planeacién para el desarrollo
sustentable del Municipio.

. Administrar el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geografica

. Promover la celebracion de convenios para el logro de los objetivos del desarrollo

integral del Municipio
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Funciones y responsabilidades

La consolidacion del Instituto como érgano técnico, con talento humano especializado y con
recursos tecnoldgicos adecuados, fomentara en el municipio la cultura de la planeacién vy el
ordenamiento sustentable del territorio, 10 que incide de manera directa en los siguientes
beneficios:

1. Asegurar la congruencia de los instrumentos de planeacién tales como el PMD,
PMDUOET y PGM con los principios de planeacion establecidos en los diferentes érdenes
de gobierno, lo que mejora la gestion de recursos y acceso a fuentes de financiamiento para
el desarrollo de proyectos.

2 Facilitar la implementacion de la Agenda 2030, asi como de los diferentes acuerdos
y tratados internacionales a los que se ha suscrito el ejecutivo federal y que son de
cumplimiento obligatorio.

g Se fortalecen los mecanismos de participacion social, lo que permite una adecuada
integraciéon de las propuestas de la poblaciéon y se da respuesta a las necesidades de la
poblacién bajo un esquema de inclusion y equidad.

4. Se mejoran los procesos de gobernanza mediante la participacion y el fomento de la
cultura urbana, ampliando la gestion financiera, urbana y la transparencia, lo cual permitira
trascender los cortos periodos de gobierno y dar continuidad a los proyectos y acciones que
se plantean con una visiéon de futuro.

5. Definicién de politicas publicas en materia de desarrollo urbano y sustentable,
planteadas desde un enfoque cientifico, lo que asegura la correcta identificacion de
necesidades sociales.

6. Se optimiza el ejercicio de los recursos debido a una correcta identificacion de
proyectos y acciones, asegurando, ademas, el impacto politico de los proyectos que se
emprenden por la administraciéon publica municipal.

7. El Instituto funciona como un vinculo entre los diferentes érdenes de gobierno, la
sociedad organizada y la administracion publica, con lo que se logra mantener una
actualizacion de las necesidades, los impactos de las obras de gobierno y la congruencia
con los instrumentos de planeacion de orden estatal y federal.

8. Se mejora el flujo de informacidn necesaria para la toma de decisiones mediante la
Raticos mediante los cuales se genera un

e — 1
- S
S-S

smo que debe ser de libre acceso vy Uutil
para un mejor entendimiento del territorio.

El IMPLADEAG es un organismo publico ésce tralizado de la Administracion Publica
Municipal con personalidad juridica y patrimonuo gpios. Creado en el municipio de Apaseo

el Grande, Gto. Con el objeto de “a Myu/\tﬂ F:ntAT‘el cumplimiento de las
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funciones que le confiere la Ley Organica Municipal para el estado de Guanajuato y las
demas leyes y reglamentos aplicables en materia de Planeacion, Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Ecoldgico Territorial”, teniendo las atribuciones siguientes:

Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande; Art 7

. Asesorar y coadyuvar con el Ayuntamiento en la planeacion del desarrolio del
Municipio con visién de largo plazo;

. Proporcionar asesoria técnica en materia de planeacion a las dependencias vy
entidades del gobierno municipal;

. Disefiar la metodologia y los lineamientos para la elaboracién de los instrumentos del
SIMUPLAN,;

. Coordinar la elaboracidn, actualizacion, seguimiento y evaluaciéon de los instrumentos
del SIMUPLAN asegurando su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y sus programas
derivados;

. Coordinar el COPLADEM,;

. Asegurar a través del COPLADEM, la participacion de representantes de la sociedad
organizada en la elaboracion, actualizacidon, seguimiento y evaluacién de los instrumentos
del SIMUPLAN

. Difundir los instrumentos del SIMUPLAN;

. Participar, en su caso, en los procesos de planeacién y desarrollo en las areas
Conurbadas y Zonas Metropolitanas;

. Propiciar la vinculacion con las otras estructuras del SEPLAN para la implementacion
de estrategias que contribuyan al desarrollo sustentable del Municipio;

. Administrar el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geogréfica;

. Promover la celebracion de convenios para el logro de los objetivos del desarrollo

integral del Municipio;

. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para ordenar los asentamientos
humanos y establecer las adecuadas provisiones, usos, reservas y destinos de tierras, aguas
y bosques, a efecto de ejecutar obras publicas y de planear y regular la conservacion,
mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion, conforme al articulo 35 de la Ley
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. Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato, Art. 109
. Vigilar el cumplimiento de las politicas de desarrollo urbano y de ordenamiento
ecoldgico territorial, con visién de largo plazo
. Elaborar, actualizar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo;
. Elaborar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecoldgico
Territorial;
. Asegurar la congruencia del Plan Municipal de Desarrollo con la planeacion estatal
. Asegurar la participacién de representantes de la sociedad organizada, a través del
Consejo de Planeacién de Desarrollo Municipal
. Participar en los procesos de planeacion a largo plazo del desarrollo en las areas
conurbadas y zonas metropolitanas
. Propiciar la vinculacién con otras estructuras de planeacion para el desarrollo
sustentable del Municipio.
. Administrar el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geogréfica
. Promover la celebracién de convenios para el logro de los objetivos del desarrollo

integral del Municipio
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6.-Elementos estratégicos

Proposito

El articulo 6 del Reglamento del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el
Grande, establece que el Instituto tendrd por objeto auxiliar al Ayuntamiento en el
cumplimiento de las funciones que le confiere la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de
Guanajuato y las demas leyes y reglamentos aplicables en materia de Planeacion, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Ecolégico Territorial.

El dmbito de actuacién del IMPLADEAG es de manera transversal a las diferentes dreas
operativas del municipio, comprendiendo la generacion de estudios y la difusion de
informacion en los dmbitos social, econdmico, demogréfico per incorporando el analisis de
variables territoriales para su mejor comprensién.

El @ambito territorial para la realizacién de actividades no abarca solo el territorio
comprendido dentro de los limites municipales, incorpora métodos de anélisis regional y
metropolitano, incluyendo el andlisis de los componentes locales y externos.

MicidAn
11StoN

Ser el organismo que dirige los procesos de planeacion en el municipio de Apaseo el
Grande, que asegura la continuidad en las acciones y metas establecidas en los
instrumentos de planeacion y que, con sdlidas bases cientificas, genera un conocimiento
profundo del territorio con el que se orienta la toma de decisiones, se mejoran las
condiciones de vida de la poblacién y se asegura el respeto al medio ambiente.

El IMPLADEAG se ha consolidado como una instancia lider y auténoma que fomenta
procesos innovadores en la planeacion y gestion del territorio, planteando acciones de
manera transversal a la administracion publica del municipio, proporciona asesoria vy
servicios de informacién y a la especialidad técnica con los que es posible generar
conocimiento y con ello el planteamiento de acciones mediante las cuales es posible tener
una mejora continua en la calidad de vida de las personas y el medio ambiente.

OOF ietivos
\/J LIvos

El IMPLADEAG busca constantemente la |mp e, tamon de, mejores practicas en las areas
de planeac:on terntonal desarrollo urbangz enamlento ecoldgico territorial con la

la mejora en los procesos de toma de
decisiones, asegurando el seguimiento y 37 iﬁcacién de acciones y proyectos que

contribuyan de manera positiva a incremeligr’
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Buscar la mejora constante en el uso de recursos tecnolégicos y las capacidades técnicas
del personal que en el labora, de tal forma que es posible la realizaciéon y actualizacién
permanente de estudios territoriales con un enfoque prospectivo que se anticipa a las
necesidades de la poblacion y permite contar con informacién actualizada y de detalle para
su atencion y previsién de manera oportuna.

Valores
Los valores con los que se rige el IMPLADEAG son los siguientes:

Inclusion

Respeto y mejora del medio ambiente y los recursos naturales
Integralidad

Respeto a los derechos humanos -

Lealtad

Calidad

Innovaciodn y uso de tecnologias de informacion
Transparencia en el uso de recursos publicos

Responsabilidad y vision en los procesos de gestion del suelo y el ordenamiento del
territorio.

7.-Estructura Organizacional

El IMPLADEAG actualmente opera con seis personas las cuales desempefian los siguientes
puestos.

1. Direccion General
2. Coordinacion de Asentamientos humanos
2.1 Auxiliar en Actividades de Asentamientos Humanos

3. Auxiliar de Contabilidad

4, Auxiliar Administrativo
5 Enlace de Comunicacién
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A) ORGANIGRAMA

Humanos
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivos Funciones
Puesto

Dirigir  estratégica, técnica y |Definir la estrategia para el logro de
politicamente al IMPLADEAG |resultados y cumplimiento de
para cumplir con las atribuciones | atribuciones del Instituto.

legales y programéticas que le
han sido otorgadas por el marco
normativo y programatico,
mejorando su desempefio vy
logrando resultados en materia | Tener interaccién politica para dar
de planeacion en el municipio a| posicionamiento al Instituto.

través de proyectos estratégicos
y en apego al proceso de|Coordinacion Administrativa y de
planeacién en materia  de |Recursos Humanos

) Desarrollo Urbano, , : y
Director (a) General |Ordenamiento  Ecolégico v Realizar las acciones de caracter
Terfitoral institucional  relacionadas con la

administracion y organizacion de las
diferentes coordinaciones, asi como
proporcionar el soporte
administrativo necesario para el logro
de los objetivos esenciales del
Instituto.

Dar seguimiento técnico a las
acciones y resultados de cada una
de las coordinaciones.

Gestion Contable.
Gestion Organizacional.

Las atribuciones propias contenidas
en las leyes y reglamentos.

Realizar las funciones | Realizar la Gestion Administrativa.
relacionadas con la gestion
institucional y las de caracter
administrativo 'y organizacional | atencién  a las solicitudes de

) para dar soporte a  d|informacion de la plataforma de
Coordinador (a) de| consecucign de los objetivos del | yransparencia

Gestion Organizacional

Asentamientos Instituto.
Humanos Actualizacién y seguimiento a la
Matriz de Indicadores para
Resultados del Instituto.
Generacion de informes mensuales y
\A -] = I g ?strales.
] 13 11
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Coordinacién de los procesos de
escrituracion  de  asentamientos
humanos que se encuentran dentro
de un decreto de expropiacion para
su regularizacion

las
de

Coordinar la realizacion de
sesiones de la Comisién
Asentamientos Humanos

Coordinar entrega de escrituras

Todas las actividades que asigne el
director

Realizar las funciones
relacionadas con la gestion
institucional y las de caréacter

administrativo 'y organizacional
para dar soporte a Ia
consecucion de los objetivos del
Instituto.

Auxiliar en
actividades de
Asentamientos
Humanos
Realizar las
relacionadas con
Auxiliar Contable institucional y las

Realizar la Gestion Administrativa.
Gestion Organizacional

solicitudes de
la plataforma de

Atencién a las
informaciéon de
transparencia

Actualizacion y seguimiento a la
Matriz de Indicadores para
Resultados del Instituto.

Dar seguimiento a los procesos de
escrituracion  de  asentamientos
humanos que se encuentran dentro
de un decreto de expropiacién para
su regularizacion

Apoyar al Coordinador de
Asentamientos humanos en las
sesiones de la Comisién de
Asentamientos Humanos

Apoyar al coordinador en los

procesos de entrega de escrituras

Todas las actividades que asigne el
d'i!rector

Realizar la Gestién Administrativa.
Gestion Organizacional

Aplicar las normas relacionadas a la

— » |@Peracion financiera y de talento
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consecucion de los objetivos del

humano del Instituto.

Instituto. Atencién a las solicitudes de
informacién de la plataforma de
transparencia
Actualizacion y seguimiento a la
Matriz de Indicadores para
Resultados del Instituto.

Sugerir disposiciones y lineamientos
para la administracion de los
recursos del Instituto.

Formular anteproyecto del
presupuesto de egresos y
anteproyecto de pronostico de
ingresos.

Llevar la contabilidad general del
IMPLADEAG

Llevar el registro, catdlogo e
inventario de bienes muebles e
inmuebles, propiedad del Instituto.
Remitir de manera oportuna la
cuenta publica a la Tesoreria
Municipal.

Realizar los informes trimestrales vy
enviarlos al SIRET

Dar contestacién al SEVAG

Entrega de la cuenta publica

Todas las actividades que asigne el
director

Realizar las funciones | Conocimiento de programas de

relacionadas con la gestion|ediciény programacion

instituciorral 'y las de_cgaracter I g o

administrativo y or ional Des.arrp lo de productos digitales y

Enlace de | para e soporfe=cs Ia audiovisuales.
Comunicacion consecucién de los %‘{'\ del|pesarrollo y  planeacién  de

Instituto. S calendarios editoriales.

Promocionar en las pa§inas arrollo de estrategia de redes

oficiales del | AGNETHE 1'
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actividades del Instituto asi las
documentales requeridas para el

sociales

Ejecucion de estrategia de redes

Auxiliar
Administrativo

logro de los objetivos y metas ;
del PGM. sociales
Reporte de redes
Monitoreo de medios
Realizar la difusion de todas las
acciones de los consejos de
Participacion Ciudadana integrados
al instituto, asi como actividades de
la direccién.
Entrega de informes y seguimiento
de los programas internos de la
direccion (POA, PBR, Presupuesto
programatico, GDM)
Promocién y a atencion a los eventos
de escrituracién.
Generaciéon y edicion de los
contenidos digitales de las péaginas
oficiales del Instituto
Todas las que indique el Director
Realizar las funciones |Elaboracion de  oficios, cartas,
relacionadas con la gestion |invitaciones y memorandum en
institucional y las de caracter|general

administrativo y organizacional
para dar soporte a la
consecucién de los objetivos del
Instituto.

Colaborard en conjunto con el
Director en las actividades de
organizacion interna, externa y
administrativas que le sean
encomendadas, brindando una
atencion :
proyectando respettFzech
al ciudadano.

Atencion telefénica

Apoyo y asesoria en el llenado de
documentacion en general y tramites

Todas las que sean asignadas por el
director.
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c) CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Codificacion de los puestos

PUESTOS CODIGO
Direccion General o Encargado de Despacho DR
Coordinacién de Asentamientos Humanos AH
Auxiliar en Actividades de Asentamientos Humanos AH
Auxiliar de Contabilidad CO
Auxiliar Administrativo AA
Enlace de Comunicacion =

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMRBE DEL PROCESO CODIFICACION | PUESTO
Recepcion de documentos varios y su atencidon | PR-IMP-001 DR
procedente

Control de la Plataforma Nacional de Transparencia PR-IMP-002 DR
Integracion del Sistema Municipal de Informacién | PR-IMP-003 DR

Geogréfica y Estadistica

Servicios de Informacién PR-IMP-004 DR
Formulacion de politicas e instrumentos del SIMUPLAN PR-IMP-005 DR
Actualizacion de los instrumentos del SIMUP|#8&3= PR-IMP-006 DR
Seguimiento y evaluacidén de instrumentos ”\ acion | PR-IMP-007 DR
para el desarrollo municipal “"\
IMBL ADFAL
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mecanismos formales de participacién social PR-IMP-008 DR
Herramientas de participacionciudadana PR-IMP-009 DR-
Aplicacion de métodos para la formacién ciudadana en | PR-IMP-010 DR
los procesos de planeacion.
Procesos y herramientas de comunicacion y difusion de | PR-IMP-011 EC
los instrumentos del SIMUPLAN
Creacion de contenidos de las paginas oficiales del | PR-IMP-012 EC
Instituto
Programas Internos — POA, PBR y Presupuesto | PR-IMP-013 EC
Programatico
Gestion Contable PR-IMP-014 CcO
Integracion de expediente para la regularizacion de | PR-IMP-015 AH
asentamientos humanos
NOMRBE DEL FORMATO CODIFICACION PUESTO
Bitdcora Vehicular FO-IMP-001 CcO
Hoja membretada General FO-IMP-002 DR
Lista de Asistencia FO-IMP-003 DR
Minuta de Trabajo FO-IMP-004 DR
Bitdcora de Visitantes FO-IMP-005 AA
Bitacora de Asentamientos Humanos FO-IMP-006 AH
Bitacora de Actividades Diarias Entradas y Salidas FO-IMP-007 AA
NOMRBE DEL DOCUMENTO CODIFICACION | PUESTO
Manual de Organizacién DC-IMP-001 DR
Reglamento s DC-IMP-002 DR
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8.-Descripcion de puestos

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR
PROPOSITO GENERAL

Dirigir estratégica, técnica y politicamente al IMPLADEAG para cumplir con las atribuciones legales y
programaticas que le han sido otorgadas por el marco normativo y programatico, mejorando su desempefio
y logrando resultados en materia de planeacion en el municipio a través de proyectos estratégicos y en
apego al proceso de planeacién en materia de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Ecolégico y Territorial.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 28-60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Posgrado, Preferentemente
5 afios en administracién
publica, 3 aflos en
EXPERIENCIA piocesos de planeacpn, 2
Indistinto afnos en funciones
directivas,2 afios en
ESTADO CIVIL desarrollo de proyectos.

Curriculum Vitae , 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio no mayor a dos meses, CURP, ultimo
certificado de estudios, carta de no antecedentes penales, Constancia
del SAT, dos cartas de recomendacion, 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Ges?iqn pL/thca .para regultado;,_ Pl'aqeaglon, .Gestlllon de informacion,
Participacion social, Trabajo multidisciplinario, Direccion

ACTITUDES: Honestidad, ética profesional y liderazgo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

£=2

nto de atribuciones del Instituto.

1a una de las coordinaciones.
to.

Definir la estrategia para el logro de resultados y ¢
Dar seguimiento técnico a las acciones y resultadogpere=en
Tener interaccion politica para dar posicionamiento @
Coordinacion Administrativa y de Recursos Humanos

Realizar las acciones de caracter instituciorfidh rg! 80 fdministracion y organizacion de las
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diferentes coordinaciones, asi como proporcionar el soporte administrativo necesario para el logro de los
objetivos esenciales del Instituto.

Gestion Contable.
Gestion Organizacional.

Las atribuciones propias contenidas en las leyes y reglamentos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
1-Gobierno  del  Estado, |1-Actualizacion de los|1.-Informes sobre la}1. Anual
Federal Instrumentos de | actualizacion de los
planeacion instrumentos de planeacion.
, 2.-Atencion 2.-Documentacion requerida
EsClligddanay Personalizada en 2 - Diariamente
gestion del patrimonio
e instrumentos de
planeacién municipal
3.- Asesoria auxiliar
3- Ayuntamiento para el cumplimiento
de las funciones que 3-Documentacion requerida 3.'.Cgando se
le confiere la Ley solicite
Organica Municipal
para el estado de
Guanajuatc y demas
leyes y reglamentos
aplicables en materia
de Planeacion
Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento
Ecoldgico Territorial
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AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo
PROPOSITO GENERAL

Colaborard en conjunto con el Director en las actividades de organizacion interna, externa y
administrativas que le sean encomendadas, brindando una atencidén personalizada proyectando
respeto y confianza al ciudadano.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18-55 Afos SEXO Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Cqmercugl (Secr.etarlad,o., Secretaria Ejecutiva) o Bachillerato
(ramo administrativo. y/o informatica), Preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

REQUISITOS i . : . . -

estudios, curriculum vitae, constancia de situacion fiscal, carta de no

antecedentes penales y 2 fotos tamafio infantil

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CONOCIMIENTOS CLAVE: : i B i
manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES: Ordgnada, Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta,
cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaboracion de oficios, cartas, invitaciones y memorandum en general;
Coordinacién y promocién de programas de gobierno Federal y Estatal;
Apoyo y asesoria en el llenado de documentacion en general y tramites;
Integracion de expedientes y programas

Todas las que sean asignadas por el director.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY

CONTACTO: PERIODICIDAD

. ; NICIPAL DE PLANEA EY N
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IMPLADEAG Oficios Oficios Mensual
Diferentes Atencion Documentos solicitados Semanal
e Requisit de | Material leri. Diario
Municipal, Estatal e_quusn 'o/s e | Material para papeleria
Escrituracion
Empresarios o
Requisiciones
Ciudadanos
Comunicacion
Social
DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-IMP-001
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
Recepcién de documentos varios y su atencién procedente
Encargado: Director
Objetivo: Recibir la documentacion generada en el departamento para autorizaciéon vy
revision de la misma.

1.-Se recibe el documento por el parte del emisor y se sella la recepcién en caso de ser procedente
2.- El AA lo turna al DR para su anélisis e indicacion

3.- el DR lo turna al AA para dar contestacion

4.- EL AA realiza el oficio de contestacién, turndndolo nuevamente al DR para su firma y sello

5.- El AA da la contestacion correspondiente

6.- Se finaliza el proceso.

Elaboro:
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Enlace de Comunicacién

Encargado de Despacho del
IMPLADEAG




Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande

Fecha de emision: Fecha de (ltima revisién:
08 julio 2024 08 julio 2024

Péginas:
47 de 96

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024

Cédigo DC-IMP-01

EMISOR

AXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR

MPUTEAS

. A /
Elaboro: Revisé;_,/&/
m‘—% P -Franci rtinez br: I\ld ejta
~Nancy Lara Sanchez, Encargado de Despacho del Preside A&-A a Connision
Enlace de Comunicacion IMPLADEAG Ejecutiva de IMPLAD

o



Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande
Fecha de emisidn: Fecha de Ultima revisidn: P4ginas:
08 julio 2024 08 julio 2024 48 de 96
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024 Cédigo DC-IMP-01

DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-IMP-002

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Control de la Plataforma Nacional de Transparencia

Encargado: Director

Objetivo: Plataforma electrénica que permite a los sujetos obligados y Organismos garantes en
materia de transparenciay acceso a la informacion, cumplir con los procedimientos,
obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia en atencion a
las necesidades.

1.-Se prepara la informacién a subir correspondiente al trimestre que subira a la plataforma
2.-Se ingresa con usuario y contrasefia a la Plataforma Nacional de Transparencia

3.-Se ingresa al apartado portal de obligaciones de transparencia

4.-Se procede a cargar los archivos

5.- Se direcciona al apartado de normatividad

6.- Se suben los archivos de acuerdo a la fraccion

7.-Se verifica que los datos estén correctamente capturados, en caso de que no sea asi regresamos al
punto nimero 6.

8.-Una vez subida la informacién como correcta se dara click en TERMINADO
9.-Se recibe un correo electrénico indicando que la informacién fue correcta

10.-Se finaliza el proceso

INDLADNEA
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IMPLADEAG PLATAFORMA ELECTRONICA DE TRANSPARENCIA { VALIDACION DE EXPEDIENTES
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PL.
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[ DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-IMP-003

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Integracién del Sistema Municipal de Informacién Geogréfica y Estadistica

Encargado: Director

Objetivo: Disponer de informacién estadistica, geogréfica y documental actualizada y confiable,
necesaria para la generacidn, integracion y organizacion de productos técnicos y servicios de
consulta en temas territoriales para la planeacion del desarrollo urbano y ordenamiento

territorial del Municipio de Apaseo el Grande.

1-El director Recopila informacién estadistica, geografica y documental
2.-Actualiza informacién mediante teledeteccién

3.-Se Genera capas de informacién actualizada

4.-Clasifica informacion

5.-Integra informacién en BD

6.-Genera reporte de informacion

7.-Se revisa el reporte

8.-Se valora la vigencia de los datos para saber si se requiere actualizar, si requiere actualizacion pasamos al
punto numero 9 sino lo requiere pasamos al punto 16

9.-En caso de que requiera actualizacion el director debe generar el convenio de colaboracion
10.-Gestionar el convenio

11.-Enviarlo a los organismos proveedores de informacién para solicitar la informacion requerida
12.-Los organismos proveedores de la informacién envian la informacién al director

13.- el director procesa la informacién o turna al area correspondiente

14.- El director valida la informacion y bases de datos

15.-Se turna a Base de datos y continuamos el proceso en el punto nimero 4

16.-Como la informacién no requiere actualizacion el director venfca Ia normatividad y especificaciones técnicas
de la cartografia 3 i

e +

-
19.-Disefia y actualiza interfaz y funciones del SIG ..

INSTITUTO > mB@umOoE
DESARROLLO DE APASE

17 -Integra y actualiza los metadatos

18.-Genera la cartografia

20.-Publica y actualiza sitio web del SIG
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21.-Finaliza el proc-e-:;o.

IMPLADEAG

IMPLADEAG

IMPLADEAG IMPLADEAG

IMPLADEAG

Director

Organismos
proveedores de
informacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-IMP-004

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Servicios de informacion

Encargado:

Director

Objetivo:

Disponer de informaciéon estadistica, geogréfica y documental actualizada y confiable,
necesaria para la generacion, integracién y organizaciéon de productos técnicos y servicios de
consulta en temas territoriales para la planeacion del desarrollo urbano y ordenamiento
territorial del Municipio de Apaseo el Grande.

1.- El usuario solicitante de la informacién se presenta con la solicitud de informacién geogréfica y / o estadistica
2-. Lo recibe el director y coordina las actividades, técnicas.

3.- Verifica la disponibilidad de informacion estadistica y geogréfica

4.- En caso de que requiera actualizarse se debe realizar el proceso 3 para su actualizacion

5.-Cuando no se requiere actualizacion se procede a generar la cartografia

6.-Se Genera el reporte de la informacién

7.- Se Valida informacién, bases de datos y reporte para entrega y presentacion

8.- Se entrega la informacién solicitada y se finaliza el proceso

MPLADEAG
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-IMP-005

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

Formulacién de politicas e instrumentos del SIMUPLAN

Encargado: Director

Objetivo: Proporcionar soporte técnico para la conformaciéon del Sistema Municipal de Planeacion de
Apaseo el Grande.

1.- El director Realiza reuniones de coordinaciéon con COPLADEM para el inicio de actividades
2.-Organiza reunién de trabajo con las direcciones involucradas

3.-Organiza reunion de trabajo con las coordinaciones técnicas

4.-Determina las técnicas métodos e instrumentos que son necesarios

5.-Coordina actividades con C. de Informacién Estadistica y Geogréfica y C. de Ordenamiento Ecoldgico y
Territorial

6.-Genera y/o actualiza informacion base

7.-Elabora la Cartografia

8.-Revisa informacion y elabora propuesta

9.-Las dependencias involucradas en el SIMUPLAN retroalimentan y/o validan informacién y productos
10.- El director, valida los productos

11- Revisa la congruencia

12.-Remite dictamen de Congruencia

13.- Gestiona la publicacion en el periddico oficial

14 .- Finaliza el proceso

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEA
Elaboro: DESARROLFQRE BASEO
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DIRECTOR DEPENDENCIAS DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR IPLANEG
INVOLUCRADAS EN EL
SIMUPLAN

DESARROLLCRRAARISE
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-IMP-006

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

Actualizacidon de los instrumentos del SIMUPLAN

Encargado: Director

Objetivo: Proporcionar soporte técnico para la conformaciéon del Sistema Municipal de Planeacion de
Apaseo el Grande.

1.- El director realiza reuniones de coordinacién con las unidades correspondientes
2.-Coordina con H. Ayuntamiento el inicio de actividades y realizacion del diagndstico
3.-Organiza reunién de trabajo con el COPLADEM

4 .-El director determina las técnicas métodos e instrumentos que son necesarios para la actualizacion
5.-Convoca a reuniones de trabajo a las coordinaciones

6.-Coordina actividades para actualizar cartografia

7.-Genera cartografia actualizada

8.-Genera propuesta

9.-Valida reporte y alineacién normativa de los productos

10.-Se requiere validacién del Estado en cualquiera de sus dos casos se envia al COPLADEM
11-El COMPLADEM Revisa y retroalimenta instrumento

12.- Lo remite al Director para su revision

13.- El Director remite el Dictamen de congruencia

14.-Gestiona publicacién en Periédico Oficial e inscripcion en Registro Piblico de la Propiedad

15.- Se finaliza el proceso

IMRLADEAG
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DIRECTOR COPLADEM DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR IPLANEG
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-IMP-007

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

Seguimiento y evaluacion de instrumentos de planeacién para el desarrollo municipal

Encargado: Director

Objetivo: Proporcionar soporte técnico para la conformacion del Sistema Municipal de Planeaciéon de
Apaseo el Grande.

1.- El director organiza reuniones de trabajo con coordinaciones del IMPLADEAG para el seguimiento de
indicadores

2.-Propone métodos e instrumentos en el drea de su competencia

3.-Solicita informacion necesaria a la Coordinacién de Informacién Estadistica y Geogréfica
4.-Genera y/o actualiza informacién y la pone a disposicion de las &reas

5.-Genera cartografia y reporte seglin normas aplicables

6.-Verifica indicadores y cartografia

7.-Genera reporte y presentacion

8.-Coordina con H. Ayuntamiento presentacion de indicadores

9.-Propone al H. Ayuntamiento retroalimentacion de instrumentos del SIMUPLAN

10.-Finaliza el proceso

IMPLADFAG
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-IMP-008

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Disefio de mecanismos formales de participacién social

Encargado: Director

Objetivo: Proporcionar soporte técnico para la conformacién del Sistema Municipal de Planeacion de
Apaseo el Grande.

1.-Se realizan recorridos de campo para deteccion de necesidades

2.- Se Coordinan reuniones con representantes sociales para sondeo de necesidades
3.- Se generan propuestas de mecanismos e instrumentos de participacién social

4 -Valora propuesta y proporciona retroalimentacion

5.-Coordina actividades con coordinadores de las éreas técnicas

6.-Coordina reuniones de trabajo con el COPLADEM

7-El COPLADEM participa y da soporte y retroalimentacion a los mecanismos e instrumentos de participacion
social y remite al director

8.-El Director realiza mapeo de necesidades de la sociedad

9.-Genera cartografia tematica

10.-Genera reporte de informacion y diagndstico de necesidades

11.- Se generan propuestas de mecanismos e instrumentos de participacion social
12 - Realiza integracion de propuestas y necesidades sociales

13.- Se Coordinan actividades para integrar propuestas al SIMUPLAN

14 .- Se finaliza el proceso
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-IMP-009

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

Herramientas de participacion ciudadana

Encargado: Director

Objetivo: Lograr la vinculacion social en los procesos de planeacién del territorio en el Municipio de
Apaseo el Grande

1.-El director realiza reunién de trabajo con la coordinacién de Investigacién, Estudios y Analisis

2.- Coordina reuniones con representantes sociales para sondeo de necesidades

3.- Genera propuesta de mecanismos e instrumentos de participacion social

4 .- Coordina reuniones de trabajo con el COPLADEM

5.- Analiza informacién y realiza andlisis en conjunto con la Coordinacién de Investigacion, Estudios y Analisis
6.- Genera diagndstico participativo

7.- Realiza presentacion para el COPLADEM

8.- Participa y da soporte y retroalimentacion a los mecanismos e instrumentos de participacién social
9.- Elabora acta de sesién para validar estudios y bases de datos

10.- Integra informacién por tema

11.- Realiza actualizacion de cartogréfica sobre los temas de participacion social

12.- Genera reporte de informacién y diagndstico de necesidades

13.- Realiza integracion de propuestas y necesidades sociales

14.- Coordina actividades para integrar propuestas al SIMUPLAN

15.-Finaliza el proceso

Y
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 PR-IMP-010

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

Aplicacién de métodos para la formacion ciudadana en los procesos de planeacion

Encargado: Director

Objetivo: Lograr la vinculacion social en los procesos de planeacién del territorio en el Municipio de
Apaseo el Grande

1.- El director establece estrategia para formacién de ciudadanos

2.- Identifica poligonos y actores

3.- Define objetivos y actividades

4 - Elabora contenidos y materiales

5.- Realiza andlisis en conjunto con la Coordinacién de Investigacion, Estudios y Analisis
6.- Integra informacién por tema

7.- Realiza presentacion para el COPLADEM

8.- Proporcionan apoyo para le realizacion de actividades y elaboracién de material
9.- Elabora acta de sesion para validar estudios y bases de datos

10.- Realizan sistematizacién de informacién

11.- Genera reporte de informacién y diagndstico de necesidades

12.- Coordina actividades para entregar al SIMUPLAN

13.-Finaliza el proceso
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AREA: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo
TITULO DEL PUESTO: Enlace de Comunicacién
PROPOSITO GENERAL

Promocionar en las péginas oficiales del IMPLADEAG de las actividades del Instituto asi las
documentales requeridas para el logro de los objetivos 'y metas del PGM.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25-60 Anos SEXO Indistinto

Bachillerato o Universidad (Lic. En Comunicacién, Turismo o carrera a

s fin), Preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios
y 2 fotos tamafio infantil.

Programas de Edicion, redaccion de copys y Generacion de

CONOCIMIENTOS CLAVE: : . - 7
contenidos, manejo de redes, conocimientos de programacion.

ACTITUDES: Propositivo, liderazgo, honesto y emprendedor

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Conocimiento de programas de edicién y programacion
Desarrollo de productos digitales y audiovisuales.
Desarrollo y planeacién de calendarios editoriales.
Desarrollo de estrategia de redes sociales

Ejecucion de estrategia de redes sociales

Reporte de redes

Monitoreo de medios

Realizar la difusién de todas las acciones de los Nemebios de Participacion Ciudadana integrados al

instituto, asi como actividades de la direccion.

(D

Entrega de informes y seguimiento de los progﬂa

~ noR?eja direccion
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stencion a los eventos de escrituracion.

Generacion y edicion de los contenidos digitales de las paginas oficiales del Instituto

Todas las que indique el Director

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Informacién requerida Aprobacién La que se
) [ ) s establezca
H. Ayuntamiento Informacion requerida Autorizacién
Cuando se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PRM-IMP-011

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Procesos y herramientas de comunicacion y difusién del SIMUPLAN

Encargado:

Enlace De Comunicacion —Director

Objetivo:

Lograr la vinculacion social en los procesos de planeacién del territorio en el Municipio de
Apaseo el Grande

1.- El enlace de comunicacién debe definir estrategia de comunicacion

2 .- ldentificar contenidos

3.- Realizar propuesta de contenidos y estrategia

4 .- Elabora contenidos y materiales

5.- Realiza andlisis de informacion en conjunto con la Coordinacién de Investigacion, Estudios y Andlisis

6.-El director y las areas involucradas revisas los contenidos y materiales

7.- El director y las dreas aprueban contenidos y coordinan definicion de canales

8.-El enlace de comunicacion difunde la informacién

9.-Fin del proceso
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-IMP-012

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo

Creacion de contenidos de las paginas oficiales del Instituto

Encargado: Enlace de Comunicacion

Objetivo: Colaborar en el mantenimiento de contenido web y la ejecuciéon de estrategias
usadas en las redes sociales. Actualizar bases de datos, Preparar informes,
publicaciones y entradas en las redes sociales.

1.- El enlace de comunicacion debe definir estrategia de comunicacion
2 .- Identificar contenidos

3.- Realizar propuesta de contenidos y estrategia

4 - Elabora contenidos y materiales

5.- Realiza andlisis de informacién en conjunto con la Coordinacién de Investigacion, Estudios y
Anélisis

6.-El director y las &reas involucradas revisas los contenidos y materiales
7.- El director y las dreas aprueban contenidos y coordinan definicién de canales
8.-El enlace de comunicacién difunde la informacién

9.-Fin del proceso
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

PR-IMP-013

Direccidon de Desarrollo Econdmico

Programas Internos — POA — Guia Consultiva, para el Desempefio Municipal —
Informe de Gobierno

Encargado: Auxiliar de Comunicacion

Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades que se realizan en cada uno de los
departamentos Del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo.

1-El auxiliar de comunicacién solicita la informacion sobre todas las actividades realizadas en el
periodo de tiempo a evaluar a todo el personal del IMPLADEAG

2.-Dependiendo el programa a evaluar por periodo de tiempo se clasifica de la siguiente manera:
Revisara

POA — por mes

Ficha técnica — por semana

Informe mensual — comunicacién social

Guia Consultiva — Marzo Abril, mayo

INFORME DE GOBIERNO - Junio Julio Agosto

PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA — Abril, Julio, octubre, Enero.
3.-Las édreas a evaluar en el IMPLADEAG SON:

DIRECCION GENERAL

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

COORDINACION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

AUXILIAR DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

4 -Dichas éreas realizaran las actividades de forma impresa y en digital, compartiéndoselo al enlace
de comunicacién

5.-Ser realizara el procesamiento de la #__s--a.
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lnf‘égranteszﬁél IMPLADEAG.
6.- El Director le da el visto Bueno a todos programas y actividades del personal del IMPLADEAG

7.-Se evalua el resultado. En caso de que requiera revision, regresamos al punto nimero 3, en caso
de que no, pasamos al punto nimero 8

8.-El Director firma los entregables

POA — por mes

Ficha técnica — por semana

Informe mensual — comunicacién social

Guia Consultiva — Marzo Abril, mayo

INFORME DE GOBIERNO - Junio Julio Agosto

PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA — Abril, Julio, octubre, enero.

9- Se hace la entrega a las dependencias que evallan PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA — UNIDAD DE ACCESO AL A INFORMACION

10.- Se hace la entrega a las dependencias que evalian INFORME DE GOBIERNO- PLANEACION Y
COMUNICACION SOCIAL Y EL ALCALDE

11.-Se hace la entrega a las dependencias que evallan GUIA CONSULTIVA PARA EL DESEMPENO
MUNICIPAL — PLANEACION Y GOBIERNO DEL ESTADO

12.- Se hace la entrega a las dependencias que evaluan, POA — PLANEACION
13.-En todos los programas deberd estar integrada la informacién en carpetas fisicas
14 - La informacién deberd estar contenida en carpeta fisica y digital

15.- Se finaliza el proceso al realizar la entrega

IMPLABEAL
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ENLACE DE COMUNICACION INTEGRANTES DEL IMPLADEAG DIRECCION DEPENDENCIAS QUE EVALUAN EVIDENCIA CONFIRMADA A ARCHIVO INTERNO
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AREA Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad

PROPOSITO GENERAL

Realizar las funciones relacionadas con la gestion institucional y las de cardcter administrativo y

organizacional para dar soporte a la consecucion de los objetivos del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 -55 Afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

tamano infantil

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Manejo de Office, conocimientos Contables.

ACTITUDES: Honesto, servicial, puntual y comprometido.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar la Gestion Administrativa.
Gestiéon Organizacional

Aplicar las normas relacionadas a la operacion financiera y de talento humano del Instituto.
Atencién a las solicitudes de informacién de la plataforma de transparencia

Actualizacion y seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados del Instituto.

Sugerir disposiciones y lineamientos para la administracion de los recursos del Instituto.
Formular anteproyecto del presupuesto de egresos y anteproyecto de prondstico de ingresos.
Llevar la contabilidad general del IMPLADEAG

Llevar el registro, catdlogo e inventario de bienes muebles e inmuebles, propiedad del Instituto.
Remitir de manera oportuna la cuenta publica a la Tesoreria Municipal.

Realizar los informes trimestrales y enviarlos al SIRET

Dar contestacion al SEVAG

Entrega de la cuenta publica

Todas las actividades que asigne el director

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
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QUE DOY QUE RECIBO
doeumentacion-de-tramite—{Aprobacion/negacion ta-que-se-soficite
ASEG Documentacion de tramite
Tesoreria Municipal Aprobacién / negacién La que se solicite
Contraloria Documentacién de tramite | Aprobacion / negacion La que se solicite
Municipal . -
Aprobacién / negacion
Proveedores :; ) o
Documentacion de tramite La que se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-IMP- 014
Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Gestién contable
Encargado: Auxiliar Contabilidad
Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades contables que se realizan en cada
uno de los departamentos Del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo.

1.-El auxiliar contable Integrar registro de operaciones
2.~ Actualizar presupuesto

3.- Elaborar estados financieros

4 - Elabora informe para Direccién General

5.-El Director revisa la informacion en caso de no autorizarla debe regresar al auxiliar administrativo
para que integre el registro de operaciones correctamente, en caso de que revise la informacion y
sea correcta pasamos al siguiente punto.

6.-EL Director, solicita al auxiliar contable que elabore el informe de Gestién Financiera y/o cuenta
pablica

7.-La Direccién de finanzas del Ayuntamiento revisan el informe

8.-El Director en conjunto con el auxiliar contable elaboran proyecto de presupuesto de egresos
anual

9.- Finaliza el proceso
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024
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AREA Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Asentamientos Humanos

PROPOSITO GENERAL

Realizar las funciones relacionadas con la gestion institucional y las de caracter administrativo y
organizacional para dar soporte a la consecucion de los objetivos del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 -55 Afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Manep ‘de Office, cc,)noomlentos, 4urad1cos ¥ 0. legales, AutoCAD,
conocimientos de geograficos y estadisticos del Municipio.

ACTITUDES: Honesto, servicial, puntual y comprometido.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar la Gestion Administrativa.

Gestidn Organizacional

Atencion a las solicitudes de informacion de la plataforma de transparencia

Actualizacion y seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados del Instituto.

Generacion de informes mensuales y trimestrales.

Coordinacién de los procesos de escrituracion de asentamientos humanos que se encuentran dentro de
un decreto de expropiacién para su regularizacion

Coordinar la realizacion de las sesiones de la Comision de Asentamientos Humanos

Coordinar entrega de escrituras

Todas las actividades que asigne el director

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY

CONTACTO: PERIODICIDAD
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documentacién de tramite | Aprobacion / negacién La que se solicite
Notarias Documentacién de tramite
Registro Publico de Aprobacién / negacion La que se solicite
la Propiedad » ) » » o
Documentacién de tramite | Aprobacion / negacion La que se solicite
Aprobacién / negacién
Documentacién de tramite La que se solicite
AREA Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Asentamientos Humanos
PROPOSITO GENERAL

Realizar las funciones relacionadas con la gestién institucional y las de cardcter administrativo y
organizacional para dar soporte a la consecucién de los objetivos del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 -55 Afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamafo infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Manejp .de Office, ccl)noamlentos’ 4undncos y o legales, AutoCAD,
conocimientos de geograficos y estadisticos del Municipio.

ACTITUDES: Honesto, servicial, puntual y comprometido.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizar la Gestion Administrativa.
Gestiéon Organizacional =00
Atencion a las solicitudes de informacién de la plataSsmegd e transparencia

Actualizacion y seguimiento a la Matriz de Indicador&&zs#b Resultados del Instituto.

Generacion de informes mensuales y trimestrales.
Coordinacion de los procesos de escrituracion de 8&ggntafientos humanos que se encuentran dentro de

un decreto de expropiacién para su regularizacion

Coordinar la realizacién de las sesiones de Mionk fen lﬁéntos Humanos
~1 J\ 11
Roll XON*
\NSTITUTO MUNICIPAL OE PLANEAQION Y.
Elaboro: DESARROR@PFeSASEC |
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> a'de escrituras
Todas las actividades que asigne el director

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY

CONTACTO:

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Desarrollo Urbano documentacion de tramite
Notarias Documentaciéon de tramite

Registro Publico de

la Propiedad . )
Documentacién de tramite

Direccién  General
de Seguridad en la

Tenencia de  la|Documentacién de tramite
Tierra

Aprobacién / negacion

Aprobacion / negacion
Aprobacién / negacion

Aprobacion / negacion

La que se solicite

La que se solicite

La que se solicite

La que se solicite

1
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-IMP- 015

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Integraciéon de Expedientes para el proceso de escrituracion

Encargado: Coordinacién de Asentamientos Humanos- Aux. de Asentamientos Humanos

Objetivo: Integrar los expedientes para su proceso de escrituracion.

1.- El Instituto de Seguridad de tenencia de la tierra se encarga de Proporcionar material para la
integracion de expedientes

2 -La Coordinacion de Asentamientos Humanos se encarga de Gestionar convocatoria para entrega
de documentos

3.- El ciudadano interesado hace la entrega de los documentos solicitados por el Instituto a la
coordinacién de asentamientos humanos o a su auxiliar

4 -La coordinacion de asentamientos humanos valida la documentacién para su revision.

5.- Si la coordinacién de asentamientos humanos no valida la documentacion se le informa al
ciudadano para su respectiva correccion y poder continuar nuevamente en el punto nimero 4.

6.-Si la documentacién es validada por la coordinacion de asentamientos humanos se procede a
realizar la integracion del expediente del predio a regularizar

7.-Catastro realiza los avallos del predio

8.-La coordinacion de asentamientos humanos realiza la reunién con las areas involucradas para
que se proceda a la validacién del expediente y su posible aprobacién o negacion

9.-A través de la coordinacién de asentamientos humanos se valida el expediente, si no resulta
procedente regresamos al punto nimero 3

10.- En caso de que resulte procedente el expediente se lleva la documentacion con el notario
publico asignado para su revision correspondiente

11.-El notario publico lo remite para firma con el Secretario de Gobierno

12.-El notario lo remite al Instituto de Seguridad de Tenencia de la Tierra para la realizacién de la
gestion de la firma de la escritura publica

de los predios a regular
14.-Se le hace la entrega de su escritura pUincadano
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*15 -Se finaliza el proceso

INSTITUTO OE SEGURIDADDE | COORDINACION DE ASENTAMIENTOS | COORDINACION DE ASENTAMIENTOS CATASTRO NOTARIO PUBLICO
TENENCIA DE LA TIERRA HUMANOS /AUX. DE HUMANOS/ AUX. OE
ASENTAMIENTOS HUMANOS ASENTAMIENTOS HUMANOCS
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IMPLADEAG

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION ¥
DTSARROLLO DF APASED KL GRANDE

Apaseo
e/Gtwm/e

2021-2024

PRINCIPALES ASPECTOS SCCIODEMOGRAFICOS A 2020'

La poblacién de Apaseo el Grande pasd de 85,319 habitantes en 2010, a 117,883 en
2020, lo que corresponde a un incremento de 38.2% de la poblacién en un lapso
de diez afios (equivalente a 32,564 personas). Por sexo, las mujeres en el lapso de

tiempo sefialado son mayoria.

Datos relevantes de las localidades y la poblacién al 2020

Para el 2020 se registra que, el 48.6% de la poblacién son hombres y el 514% son

mujeres, lo que significa que, por cada 100 mujeres, habitan 944 hombres.

El grupo de edades con un mayor nimero de personas es el de 10-14 afios, siendo
que 10516 personas se encuentran dentro de este rango de edad lo que
representa un 8.92 % del total, el grupo quincenal con una mayor cantidad de

mujeres es el de 25 a 29 afios con 5391y de hombres de 10 a 14 afios con 5391.

Iturbide 109,
Zona Centro, C.P. 38160

Apaseo el Grande, Gto. @ (413) 104 0052

Elaboro: Reviso; Yoh

e — : .

\
LART. Nancy Lara Ea; nchez,

Enlace de Comunicacién

PPy
rd ivic]id

Encargado de Despacho del
IMPLADEAG




Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande

Fecha de emisién:

08 julio 2024

08 julio 2024

Fecha de ultima revision:

Péaginas:
86 de 96

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024

Codigo DC-IMP-01

FO-IMP-003

% lollllh NP

Apaseo

WPUOES fl mde
| Titulo | Fecha
Lugar
Nombre Cargo Dependencia | Telefono Correo electrénico
INGENG MG
DESARROLLO DE A?ASEO EL GRAN
Elaboro: Revisé: vr7

LART. §ancy Lara iénchez, Encargado de Despachogl
Enlace de Comunicacién IMPLADEAG




Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande
Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Péginas:
08 julio 2024 08 julio 2024 87 de 96
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024 Cdédigo DC-IMP-01

FO-IMP-004

oo- ERNG -umew:x

e/ mvm’e

2023- 32024

MINUTA
TITULO
FECHA
ASUNTO
AREAS INVOLUCRADAS
TEMAS ACUERDOS
NOMBRE FIRMA

( IMPLADEAG

lardin Hidalgo 105

Zona Centro, C.P. 38160
Apaseo el Grande, Gto
@(413) 158 20 05
(413) 158 40 83

© © O ApasecEiGrandeGob
O AposectiGrands gab.mx

L3 )
INSTITUT! MU IR ML Y
DESARROLLODEAPASE EL—GP‘-\ &
Elaboro: Revisd: —3/
; HPF+F i nez
LART. Nancy Lara Sanchez, Encargado de Despackg/del
Enlace de Comunicacién IMPLADEAG




Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo de Apaseo el Grande
Fecha de emisién: Fecha de dltima revisién: Péginas:
08 julio 2024 08 julio 2024 88 de 96
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 2024 Cédigo DC-IMP-01

FO-IMP-005

BITACORA DE VISITANTES

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO DE APASEQ EL GRANDE

.

FECHAY HORA NOMBRE - COLONIA DE PROCEDENCIA ASUNTO FIRMA TELEFONO

DATOS DEL VISITANTE

Los datos personales contenidos en la presente lista séran utilizados pagali8
del Aviso de Privacidad del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuatofe

gisticos y mejora en el servicio. Se informa que seran protegidos en términos

aisponible para su consulta en la pagina de internet:

wiww.apaseoelgrande.gob.mx"
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REGLAMENTOQ DEL CONSEJO DE PLANEACION DE DESARROLLO
MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO

Periodico Oficial del Gobierno del Estado

Ano CIII Guanajuato, Gto., a S de agosto del 2016 Namero
Tomo CLIV 125

Segunda Parte
Presidencia Municipal - Apaseo el Grande, Gto.

Reglamento del Consejo de Planeacion de Desarrollo
Municipal de Apaseo ¢l Grande, Guanajuato 37

EL LIC. GONZALO GONZALEZ CENTENQ, PRESIDENTE DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE APASEO ELL GRANDE, ESTADO DE
GUANAJUATO, A LOS HABITANTES DEL MISMO HAGO SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL QUE PRESIDO, EN
EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES Y CON FUNDAMENTO EN LO
ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES 11 Y {11 INCISO D) DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 117
FRACCIONES [ Y III INCISO D), DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA EL
ESTADO DE GUANAJUATO: 76 FRACCION [ INCISO B),236, 237, 239 DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO, EN
SESION ORDINARIA NO.29 DE FECHA 11 DE JULIO DEL 2016, APROBO EL
SIGUIENTE:

REGLAMENTO DEL CONSEJO DE PLANEACION DE DESARROLLO
MUNICIPAL DE APASEOQ EL GRANDE, GUANAJUATO.

Capitulo I
Dispeosiciones generales

Objeto del reglamento

Articulo 1. Las disposiciones del presente reglamento son de orden puablico ¢
interés social y tienen por objeto regular la integracion y funcionamiento del Consejo de
Planeacion de Desarrollo Municipal de Apaseo el Grande. Guanajuato. Su observancia es
obligatoria para todas las dependencias y entidades que integran la administracién publica

municipal.
Planeacion del desarrollo municipal
EAG
¥ r SR )
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9.- Glosario de términos

IMPLADEAG. El Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

COPLADEG. El Consejo de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Guanajuato.
COPLADEM. Al Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

SEPLAN: Al Sistema Estatal de Planeacion.

SIMUPLAN: Sistema Municipal de Planeacion.

PED. Plan Estatal de Desarrollo

Comision. Comisidn Ejecutiva del Instituto.

Consejo. Consejo Consultivo.

Ayuntamiento. El Honorable Ayuntamiento de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Instituto: Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo de Apaseo el Grande, Guanajuato.
IPLANEG. Instituto de Planeacion, Estadistica y Geografia.

Dependencias: Las direcciones y unidades administrativas de la Administracion Publica del
Municipio.

Director: El Director(a) General del Instituto.

Municipio: El Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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10.-Simbologia

Simbolo Descripcion

Inicio de procedimiento

Procedimiento

» Documento

Decision

Base de Datos
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11.-OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 10 de julio de 2024

Se realizé el manual de procedimientos del Instituto Municipal de Planeacién y
Desarrollo, conforme a la informacién proporcionada por el Lic. Francisco Valdez Martinez,

Encargado de Despacho de esta direccién, a la fecha.

Fue realizado por el Lic. Francisco Valdez Martinez encargado de Despacho del
IMPLADEAG vy la Lic. Nancy Lara Sénchez, Enlace De Comunicacién comisionada al
IMPLADEAG. El encargado se compromete.a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

DR. RAMON OLVERA MEJIA
PRESIDENTE DE LA COMISION EJECUTIVA
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
2021-2024

AN

FRANCISCO VALDEZ MARTINEZ
E CARGADO DE DESPACHO DEL
INSTITUTO MUNICIBAL DEg ACION Y DESARROLLO
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IV.- FORMALIZACION DEL MANUAL

CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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