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@ 2. INTRODUCCION

E La Direcciéon de Planeacién Municipal, elabora, desarrolla y pone en marcha los distintos planes
operativos del Municipio de Felipe Carrillo Puerto. Por lo tanto, esta area se convierte en uno ce los
= pilares fundamentales del Municipio, y para su comecta funcionalidad y con el fin de contribuir al
= desarrollo, fortalecimiento y mejora de la operacion administrativa llevada a cabo en este direccion,
. se establece el presente manual de organizacién como un instrumento de informacion, orientacion y
L. apoyo, el cual, establece los niveles jerarquicos y especifica la division de funciones, asi cormo la
) interaccion y coordinacion que debe existir entre las diferentes areas internas de la Direccion.
C -
En tal virtud, el presente documento tiene como proposito fundamental, coadyigar el eficaz y
. eficiente de los objetivos cuidando que se atienda ia Mision y Vision tanto d»ZM/ur:cipio elipe
- Carrillo Puerto como de la Direccién de Planeacion Municipal. |I
( \
C
L
C
c de los procedimientos y métodos, conservando su utilidad por la naturaleza dinamica que presen
esta direccion.
L -
L
L8
C ,.
L6
":' HOS e
S e
¢
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3. MARCO NORMATIVO

El Marco Juridico Administrativo que soporta la operacion dei Municipio de Felipe Carrillo Puerio,
esta sustentado en la Constitucion, Planes, Leyes, Codigos y Reglamentos correspondientes.

A. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
B. Constitucion Politica del Estados Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo.
C. Plan Estatal de Desarrollo de Quintana Roo 2016 — 2022.
D. Plan Municipal de Desarrollo Municipal 2018 — 2021.
E. Leyes.
1) Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo.
2} Ley de Asentamiento Humano del Estado de Quintana Roo.
3) Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.
4) Ley de Fraccionamientos del Estado de Quintana Roo. \
5) Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo.
6) Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.
7) ley de Participacion Ciudadana de! Estado de Quintana Roo.
8) Ley de General de Responsabilidad de los Servicios Piblicos.
9) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubfica del Estado de Quintana Roo. =:
10)Ley de consejo Estatal de Poblacion del Estado de Quintana Roo. J
11)Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas, /

éD/

4. ATRIBUCIONES
A. Regiamento intemno del H. Ayuntamiento.

MIUMICIPAL
PAUNICIPIO
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2 5. OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION

C

Objetivo General

Proponer, planear y venficar las diversas acciones y programas establecidos en beneficio de la
sociedad del Municipio de Felipe Carrillo Puerto conforme a lo proyectado en el Plan de Dessarrollo
Municipal y los Programas Operativos Anuales, en coordinacién con los tres ordenes de gotiemno

Federal, Estatal y Municipal, contribuyendo a disminuir los indices de pobreza presentes =n el
Municipio de Felipe Carrillo Puerto.

Objetivos Especificos

2 00000000

e Identificar los problemas presentes del Municipio de Felipe Carrillo Puertd conforme a 108\ei
del Plan de Desarrollo Municipal
* Determinar los problemas a atender y prionzar en las zonas de pobreza extn
¢ Desarollar acciones y estrategias de mejora, aplicables a los problemas identi
como obtener mediante la gestion, el mayor volumen de recursos de fina

destinados a los programas y proyectos de obras pibiica y de servicios.

e Emprender las acciones y estrategias de mejora en coordinacion con las disfintas
Dependencias y Direcciones del H. Ayuntamiento.

a0 08 6 8 o

» Analizar el alcance de las acciones y estrategias emprendidas )
mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Feli illo Puerto.

s

6. MISION

\(H i O de Fehpe Carrillo

T ‘1?." *'\ \\h

Puerto, y Iograr un desarrollo social, econémico y ambiental en coordi A e;dh las dependencias
Q—C‘ it ]

de los tres 6rdenes de gobiemo Federal, Estatal y Municipal, proplclaﬁ&i,lﬁb’«mejor bienestar a los

ciudadanos del Municipio de Felipe Carrillo Puerto. E‘ﬁ?}%@,‘,ﬂ'ﬁf

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION IMUNICIPI0
FPE. C. PT0. Q ROD,
.-.918 20"1 Pagina 6 de 18

G & 686 8 6B 0O O

Pt

Eatl



L

o ol Honorable Ayuntamiento de

P S!rR l.lll ELQ Felipe Caz:';l‘lllg_l";:zrgo, Q. Roo D:'ﬁgfggg: ﬁ\/

g oo

£ 7.VISION

L

{ Ser una Direccion comprometida con la excelencia y correcta distribucién de los programas

s establecidos para lograr el cumplimiento cabal de los objetivos y eficientar plenamente la asigniacion

C de los recursos de inversion plblica municipal y asi alcanzar los mayores niveles de calidad de las

¢ obras y acciones para el desarrollo socioeconémico y sustentable del Municilpi/o;h_f_flipe Carrillo
Puerto \

l-_. |

“ 8. VALORES

{ e Honestidad

¢ e Disciplina

£ e Justicia

2 » Compromiso

C * Respeto

* Responsabilidad

MUNICIPAL
RMUNICIPIO
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C
e 11. INVEN_'I_'ARIO DE_ P_UESTOS . -
PUESTO —
i Director{a)
A Subdirector(a)
3 Auxiliar
o 4 Sistemas de Informacion
6 Atencion Ciudadana
L 7 Coordinador({a} Administrativo
C '8 Coordinador{a) Operativo -
@ [ TOTAL ) i
o
=
C 12. DESCRIPCION DE PUESTOS
& 12.1. Director(a) )
c Objetivo: Administrar, conducir y coordinar el proceso de planeacion a nivel municipal, promovie
las obras, acciones, servicios publicos, asi como la gestién de la inversion financiera en beneficio del
C desarrolio socioecondmico y sustentable del Municipio de Felipe Carrilio Puerto.
C

Funciones:

la Administracion Publica Municipal y promover la participacion de los sectores de la socizdad
en su formulacién e instrumentacién.

» Establecer mecanismos &giles de coordinacion entre las dependencias que participan en
materia de desarollo a fin de que en forma conjunta Municipio, Estado y Federacién puedan
diagnosticar y ponderar las necesidades reales del municipio, y se realicen los programas

DOL 4,
para su atencion, definiendo la corresponsabilidad de las depend% 3 %,
= Establecer y coordinar la metodologia para la evaluacion del Q%ﬁ ﬁneamtentos para su
seguimiento, control y retroalimentacién, asi como deterrm * medidas correctivas
PLA‘IEACIﬂN
pertinentes. MUNICIPAL
MUNICIPIO
™
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION Fi E'zg ‘ 31_'02.(;]2?00.
“fiero Rumbel Pagina 10 de 18
o

000000000 DD



i

Sl Honorable Ayuntamiento de

R Felipe Carrillo Puerto, Q. Roo  DIRECCiON be
‘CARRILLS P 2018 — 2021 PLANEACION -E,

CORERNO MUNICIPAL

o I

Gestionar activamente la instalacion y operacién de! COPLADEMUN, subcomités, comisiones
especiales y grupos de trabajo.

o o 0

e Estructurar el Programa Operativo Anual de Inversién y contribuir a superar las metas y
alcances planteados.

s Generar y distribuir el presupuesto de los distintos fondos dirigidos a la direccién de
planeacion en beneficio del Municipio (PRODIM, FISM, FORTAMUN)

» Obtener mediante la gestién, el mayor volumen de recursos de financiamiento de los distintos

oo 0

ordenes de gobierno, organismos e instituciones de la sociedad civil, para-ingrementar las
inversiones destinadas a los programas y proyectos de obra pt]bli-:-‘:.-'r y de sefsce que
mejoren la calidad de vida de la poblacién.

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de in ioh y las acchypes
concertadas en el marco del convenio de desarrollo social entre Gabiemno unicipal\Esta
Federal.

2R J&l

‘A ENREE
L]

» Vigilar el control de avance fisico-financiero de las obras y acciones contem
programa de inversién anual del Municipio.

e

* Realizar acuerdos y convenios de colaboracién obras, acciones y servicios en beneficio de
los ciudadanos del Municipio, con las diversas dependencias y entidades.

o

 Participar en la elaboracién de los informes anuales de actividades del Presidente Municipal.
e Brindar atencion personalizada a los representantes de las dependencias del muinicipio,

-

estatal y federal en temas relacionados a la direccién de planeacion. ‘,f _e-_f-':."
e Coordinar y supervisar las operaciones de las areas de la direccion, consideranclo la
normatividad de control interno vigente.

* las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales espondientes, y aquellas

=

que le confiera expresamente el C. Presidente Municipal. a.

B 8 0 O D D D o

PLANEACION
MUNICIPAL
MUNICIPI0

FPE. C. PTO.  ROo0.
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@ 12.2. Subdirector(a)

G

0 Obijetivo. Coordinar y contribuir al desarrolio de los programas y acciones de obra publica y de

0 serviclos desarroliados en la direccion de planeacion en beneficio del Municipio de Felipe Earrillo
Puerto.

¥

C Funciones:

i » Apoyar iogisticamente en las Sesiones del Comité de Planeacién para el Desarrolio Municipal.

2 e Participar activamente y asistir al director con los representantes de las dependencias del

¢ municipio, estatal y federal en temas relacionados a la direccion de planeacion.

» Participar activamente en la instalaciones y operacion del COPLADOEMUN, subdomités,
@ comisiones especiales y grupos de trabajo \
= * Apoyar en la gestion de recursos de financiamiento de ios distintos or i2rNp,
L. organismos e instituciones de la sociedad civil, para incrementar las invers la
C los programas y proyectos de obra publica y de servicios que mejoren la calidad de vida d
' poblacion.

C * Apoyar y participar activamente en la creacién de convenios de colaboracion en abras,
c acciones y servicios en beneficio de los ciudadanos del Municipio.

¢ Coordinar el acopio de informacion estadistico generado en el Municipio para la elaboracion
s de fichas, cuadernos estadisticos locales y regionales, anuarios y demas instrumentos en
L apoyo a la planeacién, formulacién de informes y toma de decisiones. in,sr--
C » Coordinar las verificaciones fisicas a los beneficiarios de apoyos, en la cabecera mu c1 7
C en ias comunidades. _ A
L » Verificar la efectividad de las observaciones emitidas en e} srea operativa de la direéﬁc'm e
¢ informar los resultados mediante comunicaciones verbales y escritag, segin comresponda.

C * Apoyar la integracion, supervision y actualizacién de Iggnmanu . de organizacion ¢ de
C procedimientos, asi como la elaboracion de formatos drf Bk de datos relacionados
¢ con el area.

C

|: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION

e
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*» Brindar atencién personalizada a los representantes de la comunidades (alcaldes, delegados,
subdelegados, etc.) conforme a los programas y acciones programadas.
* Desarroliar las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondicntes

inherentes al area de su competencia, y aqueilas que le confiera expresamenie el Director de
Planeacién y el C. Presidente Municipal.

12.3. Auxiliar en asuntos juridicos

diversas dependencias y entidades.

Funciones:

esta Dig n\én

* Realizar acuerdos, convenios, comodatos u oficios relacionados al area legal de la Dirscc On.

* Apoyar al area operativa para la verificacion de los solicitantes de los diferentes programas,
conforme a sus lineamientos de operacion

¢ Asesorar en asuntos legales y apoyar a las diferentes areas que compon
actividades de caracter juridico.

e Desarrollar las demas funciones que le indiguen las disposiciones legales comrespondientes

inherentes al area de su competencia, y aquellas que le confiera expresamente el Director de
Planeacion.

12.4 Coordinador(a) Administrativo.

Objetivo: Coordinar y controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la
utilizacién de los recursos materiales y humanos.

Funciones:

¥éblesie inmuebles

asignados al area, en coordinacion con el Departamento de Controﬁﬁﬂ%ﬁ&'f

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION MUNICIFIO
£.C.PT0.Q ROO:

2018 - 2021 Péagina 13 de 18
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¢ Elaborar, integrar y concertar la documentacion en tlempo y forma en cuanto a la validacién
de obras que se encuentran en e! POA para que se ejecuten de acuerdo a la normatividad
que los nge, y remitirlo a la unidad administrativa responsable de su consolidacion.

» Proporcionar ei apoyo logistico, asi como asumir la organizacion de los eventos especiales
que se requieran por la Direccion

* Identificar, analizar, registrar y proponer acciones para el impulso de la profesionalizacian del
personal adscrito a la Direccion

» Elaborar oficios para dependencias a nivel estatal y federal.

* Supervisar los tramites administrativos para los gastos de fraslado, viati ibless, asi
como comprobacidn de las mismas .

» Coordinar el suministro de bienes y servicios que requiera la direccion para una adec k a
operacion

¢ Proponer la agenda de actividades que se realizaran en el departamento para vab\{ne' r
control sobre el trabajo que realiza cada auxiliar.

» Coordinar la clasificacién de los beneficiarios conforme a los requisitos de rama,
remitirlo a la unidad administrativa responsable de su consolidacion.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12.4.1 Auxiliar

funcionamiento de la Direccidn.

Funciones:

e Elaborar solicitudes para la adquisicion de papeleria, equnpomg;a compﬁto equipo fijo de
oficina, gastos de trasiado, vuatlcosy combustible. ST

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION
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Archivar oficios administrativos enviados y recibidos de distintas dependencias y areas para
cargar en el sistema SENTRE.

» \Venficar existencias en el almacén de matenal de oficina.

.

* Llevar equipos de computo para servicios de mantenimiento y reparacion de fallas.

* Apoyar en la entrega de correspondencia a las diferentes direcciones dej H. Ayuntamiento y
dependencias estatales en el municipto.

o o

-y

» Apoyar a las diferentes areas de la direccién en tramites administrativos.

i
[ ]

Atender de manera personalizada a los solicitantes de apoyos.

* Recepcionar y capturar solicitudes de la ciudad y comunidades que acqltlnn ala ﬂ:eccuon para
solicitar diferentes apoyos todos los dias de la semana. '

* Realizar la clasificacion de los beneficiarios conforme a los requisitos d§ cada program
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competen

12.5. Atencién Ciudadana —

BB 5B b, a5
[ ]

Objetivo: Brindar informacion adecuada referente a los programas sociales que ofrece la direccion.

Funciones:

Atencion a la ciudadania en generat de la cabecera municipal y comunidades.
* Integrar y ordenar las demandas ciudadanas para plasmarias en los planes de trabajo. F. @

RN
[ ]

» Recepcionar documentacién proveniente de distintas areas del H. Ayuntamiento
dependencias, asi como solicitudes que ofrece la direccion.

e Apoyar al subdirector con los trabajos que el indique.
e Atender lamadas telefonicas.

=5 O 5

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area d&m{r@mpete

f-»
%
e
-
’b‘_ "

%‘;’
PU\NEAc:ou

L
MuniCps
MUN!CIPIOL

FPE. c. pro, Q Roo,
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L CORERHO MUMICIPAL

) 12.5.1. Auxiliar

C

i Objetivo: Llevar el control de todas las solicitudes de todas las localidades del Municipio.

i_ Funciones:

i e Atender a la ciudadania en general.

[ ¢ Uenar los formatos solicitud de acuerdo a cada programa.

i * Llenarla formatearia de todos los usuarios que solicitan algun tipo de ayuda.

¢ » Elaborar oficios para diferentes areas del H. Ayuntamiento y dependencias. _.-"_' ;

: ' » Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |" \

L=

¢ "

& 12.6. Sistema de Informacion de Programas de Infraestructura | \

L Objetivo: Subir los programas en el sistema SIPSO del Ramo 33, de las diferentes Muas qu

C realizan en el municipic para que la SEDESOL tenga un visto bueno. -

= Funciones:

C

- e Capturar y analizar los proyectos del FISMDF en el sistema SIPSO.

L

; » Elaborar el convenio PRODIMDF y elaborar expedientes de cada proyecto.

C o Capturar y analizar proyectos mediante el fondo de SEFIR 23.

L » Elaborar oficios a las diferentes dependencias a nivel estatal y federal. _Eﬁ-‘-'
% » Capturar y analizar el Anuario Estadistico de areas como Desarrollo Urbano, Proteccion Givil Y
L Servicios Municipales. ‘
[ ¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su compet
C
& 12.6.1. Auxiliar S,
s b
i, Objetivo: Llevar a cabo la captura de toda la informacﬁi‘-’};% a y recibida\ durant2 la

.. " . . L, PLAN
C administracién, en los sistema que maneja la direccion. ﬂ#{,‘"fé‘.‘,’,'}}{‘
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Funciones:

» Apoyar en la captura de los proyectos del FISMDF en el sistema SIPSO.

» Elaborar el convenio PRODIMDF y elaborar expedientes de cada proyecto.

= Apoyar en la captura de los proyectos mediante el fondo de SEFIR 23.

» Elaborar oficios a las diferentes dependencias a nivel estatal y federal.

» Capturar y analizar el Anuario Estadistico de 4reas como Desarrollo Urbano, Proteccion Civil y
Servicios Municipales.

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

12.7. Coordinador(a) Operativo

Objetivo: Coordinar y verificar que el solicitante cuente con la documentacion real
el apoyo solicitado y llevar a cabo supervisiones para validar quienes reaimente necesi

Funciones:

» Coordinar, verificar y supervisar las solicitudes de acuerdo al programa,a ejecutar.

» Coordinar las visitas domiciliarias de los solicitantes de acuerdo al prog

» Coordinar e integrar expedientes de beneficiarios de acuerdo a cada
la cabecera municipal y comunidades beneficiadas.

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia’\

12.7.1 Auxiliar

Objetivo: Verificar que el solicitante cuente con la documentacion real y comrecta para el apoyo
solicitado y llevar a cabo supervisiones para validar quienes realmente necesrtan*el apoyo.

\'\u001 Q,P

Funciones: & CHS
1 @gﬁ%’ﬂ

+ Verificar y supervisar las solicitudes de acuerdo al programa‘h) ‘e
RN

¢ Realizar visitar domicilianas de los solicitantes de acuerdo ammm& a ejecutarse

M
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¢ Realizar cuestionarios socioeconémicos CUIS a beneficianios de acuerdo al programa.

» Integrar expedientes de beneficiarios de acuerdo a cada programa ejecutado, de la cabecera
municipal y comunidades beneficiadas.

» Desarrollar todas aqueiias funciones inherentes al area de su competencia.

—
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