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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter

obligatorio, ufilizados para regular la organizacién, el funcionamientc

y los

procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como

aplicar de manera eficienfe los procesos ejecutados en la Administr
PUblica Municipal. Por tanto, el comectio desempeno de las actividad
los servidores publicos conlleva a la actudlizacién de las atfribucio
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrolian, media
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficier
eficacia administrativa.

qcion
es de
nes vy
nie el
ncia y

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienio de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo

conforme & lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administrac
las demds disposiciones legales aplicables.

Cidn y

Con fundamento en [os articulos 115 fraccidn Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion [V, 80, 84 y 169, fracgidon IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn Vy 77 fracciones |, 1 y Il della Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Pueblao,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira facultado
para llevar a cabo la elaboracidén y actudlizacién de los Manuales de
Crganizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la

Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidon del Reglamento Interior de la
Administracion POblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periodico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacién de dichos

documentos.
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OBJETIVO GENERAL

Bl Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrative,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién,  objetivos del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicidn de cuentas transparente y eficaz, v
el éptimo desempefio de las Unidades Adminisirativas que infegran la
Administracion PUblica Municipal, a través de la descripcidon detallada de
estructuras orgdanicas, puesios, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
gue les permitirdn cumplir de una manera precisa las iareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura organica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas gue han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicion de cuentas, transparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permifiendole asi su desarrolio
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de frabgjo, para
coadyuvar asf al cumplimienio en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidén establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierto y transparente eficiente y solidario

Elaboracién: agosto 2023
' Urbano Actualizacion: agosto 2024

Urbano

. que

trabaja en beneficio de la ciudadania a fravés del orden y el ejercicio
responsable de los recursos publicos para el desarrollo social v crecimiento

econdmico de los tehuacaneros.

Visiéon

Consolidar al Municipio de Tehuacdn como un gobierno referenie ¢
estatal y federal, con la armonia socidl, y las condiciones que permita
poblacién el desarrollo pleno en todos los dmbitos; que lo proyecte

un municipio seguro, prospero y que cuente con un sistema Des
Urbano eficiente.

Valores Institucionales

1 nivel
nala
COMo
arroflo

* Honestidad: En el entendido de que hablar no solo implica, actuar con
sinceridad Implica mostrar respeto hacia los demds y tener integridad

y conciencia de si mismo.
» Empdtlia: Entendiéndose que es una caracteriza por identificars
otra persona, por saber escuchar a los demds, entender sus prok

e con
lemas

y emociones es una actitud positiva que permite establecer relaciones
saludables, generando una mejor convivencia entre los individuos.
* Orden: Entendiéndose que es un valor del ser humano v es la base de

ofros valores. El orden nos sirve de ayuda a la hora de disponer ¢

e mas

tiempo, ser mas eficaces, rendir mas, conseguir los objetivos qle nos

proponemos, etc. Bl orden, ademas de io anterior, también nos ¢

aportar una cierfa tfranguilidad, confianza y seguridad po
Ciudadanos.

uede
ra los
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Seguridad: Comprendiendo que la seguridad se considera una
condicion humana fundamental, que se comprende como el no
hallarse bajo riesgo inminente de persecucién, Dicho de ofro modo,
se frata de la certeza que el Estado ofrece a los ciudadanos de que
la ley, tal y como es conocida por todos, se cumplird en su caso de
manera correcta.

Compromiso: El compromiso hace referencia a un tipo de obligacién
o acuerdo que tiene esta unidad administrativa con los ciudadanos
anfe un hecho o situacién. el compromiso es la obligacion que debe
cumplirse por la Direccién de Desarrollo Urbano que lo fiene y lo tomé.
De ser una Unidad Administrativa que cumple con sus compromisos
ya que es considerado como un valor y una virfud, ya que esto suele
asegurar el éxito con los proyectos futuros y la plenitud.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accién
Bienestar | Estrategia 1.1 Atencion de | LAl.i.1. (ODS 163, 146.5, 17.19)
Social. calidad para las personas Adecuadas asesorias juridicas

por parte de las dreas
normativas del Ayunfamiento.

Gobiermno
innovador

Estrategia 1.4. Promover una
planificacién  urbana  y
ordenamienio territorial.

LAT.4.1. (ODS 11.3)
Actudlizacion del Programa
Municipal de Desarrolio Urbano
Sustentable.
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MARCO JURIDICO

Federal:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. Publicado el |[5-02-
1917) Ultima Reforma DOF  {06/06-2023).

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Temitorial y
Desarrollo Urbano. Publicado (28-11-2014) Ultima Reforma DOF 01-06-
2021,

¢ Ley General De Responsabilidades Administrativas. Publicada el (|18 de
07-2016) Ultima Reforma DOF (27-12-2022),

« ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado ([04/08/94).
Ultima reforma (18/05/18),

e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.
Publicado {04/05/2015). Ultima reforma {20/05/2021).,

« Coédigo Civil Federal. Publicado {26/05, 14/07, 3 y 31/08/1928). Ultima
reforma (11/01/2021).

» ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada el {18-07-
2016) Ultima Reforma DOF {20-05-2021).

Estatal-

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc de Puebla. Pubilicado

(03/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023).
+ Ley de Ordenamiento Teritorial y Desarrollo Urbano para el Estqg
Puebla. Publicado {30/12/2017). Ultima reforma {21/10/2022).

do de

e ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas para el Estado de

Puebla. Publicada {25-02-2004). Ultima reforma (22-12-2022).
¢ ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio p

ara el

Estado de Puebla. Publicada (10/08/2011). Ultima reforma

(07/701/2021).
» Ley de Consfrucciones del Estado de Puebla. Publicada (18/06
e ley para la Proteccidon del Ambiente Natural y el Des
Sustentable del Estado de Puebia. Publicada (18/09/2012).
reforma (21/10/2022).

1935)
arrolio
Uttima

e ley de Agua vy Saneamiento del Estado de Puebla. Publicacion

Publicacion {31/12/2012). Uliima reforma (28/01/2021).
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Municipal

Ley Orgdnica Municipal. Publicacién {23/03/2001). Ultima  reforma
{03/07/2023).

Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn. Publicacion (12/05/2023}:

Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Aprobado en sesion ordinaria de Cabildo
(20/01/2020).

Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Publicacion
(12/05/2022]

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn 2023. Publicada
(21/dic/2022). Uttima reforma (31/03/2023)

Reglamento de Construccidon para el Municipio de Tehuacan.
Publicacidn (18/10/1994} Gliima reforma (sin reformas).

Reglamento para el Mejoramienio y Proteccidn de la imagen Urbana de
Tehuacdn, Puebla. Publicacién  (12/01/1996).  Ulima  reforma
(16/03/2007).

Acuerdo de Cabildo del Municipio de Tehuacdan, por el gue aprueba el
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Tehuacdn, Puebila.
Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.
{14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por o que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley oforga como

facultades expresas a los organos que componen &l gobierno.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de manera

directa los beneficios en la ejecucidn de obras y/o acciones de gobie

Mo.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atripuido
a un drgano, dependencia, funcionario ¢ incluso a una secrgtaria
administrativa, que se encuenire dentro del dmbiio del servicio plblice.

Municipio: Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Reglamenifo Interiorr Reglamento Interior de la Administracidén PUblica

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Suplente del Municipio de

Tehuacdn, Puebla.
Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacan, Puebla.
Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinadi

ones,

Jefaturas de Departamento o Unidades Homodlogas, que conforman la
Administracién Publica Municipal del H. Ayuniamiento del Municipio de

Tehuacdn, Puebila.

Servidores PiUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempeien
un empleo, cargo o comision en la Administracion PUblica Municipal| del H.

Ayuntamiento de Tehuacdan.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable: es el prog

ramd

mediante el cual se aprecian las zonas urbanas con las que cuenta €l

Municipio de Tehuacdn Puebla.

Lengudgje: Toda referencia ¢ mencidon, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manual, deberdn ser inferpretados en sentido

igudalitario respecto al genero.
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Puestos

Director de Desarmrollo Urbano

Secretaria

Coordinador General

Coordinacién Administrativa

Auxiliar Administrativo (Encargodo de Barra)

Auxiliar Administrafivo (Auxiliar de captura)

Coordinacién de Area Técnica

Auxiliar Especialista

Encargado licencias de construccion.

Auxiliar de construccion.

Encargado de Alineamiento y Numero Oficial

Auxiliar de Nomenclatura

Encargado de Topografia

Topdgrafo

Coordinaciéon de Fraccionamientos

Encargado de Lofificacion

Auxiliar Administrativo

Coordinaciéon de Juridico

Area de Verificacion Urbana

Inspectores

Coordinacidn de Asentamientos Iiregulares e Insus

Encargado de Regularizacion

Auxiliar Administrativo

11
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Coordinacion de Movilidad e Imagen Urbana

Encargado de Movilidad

Encargado de Usos de Suelo

Encargado de Imagen Urbana

Coordinacién de Transparencia y Archivo

Jefe o encargado de drea

Auxiliar de Transparencia

Auxiliar

12
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Aprobado en Cabildo Municipal con fecha 27 de enero 2023.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Director de Desarrollo Urbano

Unidad Administrativa Desarollo Urbano | Area de Presidencia
Adscripcion

Superior jerdrquico de Presidente Municipal de Tehuacdn, Puebla.
la Unidad Adscrita

Personal a Cargo Coordinador General

Secretaria

Coordinador Administrativo

Coordinader de Area Técnica
Coordinador de Fraccionamienios
Coordinador de Juridico

Coordinador de Asentamientos Imregulares
Coordinadoer de Movilidad e Imagen Urbana
Coordinador de Transparencia, Archivo y
Digitalizacién de Archivos:

Auxiliar especialista-

Auxiliar administrativo

Auxiiar-
Nivel de Escolaridad Educacidén Superior
Profesién/ Especialidad | ~Ingenieria Civil

-Arquitecturg, Urbanista en Disefio
Urbano Ambiental
-Desarrollo Regional Sustentable y Gestidn Estratégica.

Objetivo del Puesto

1 | Conducir de forma eficiente los recursos humanos y materiales. 35%

2 | Establecer los requisitos minimos para la tramitologia. 35%

3 | Fijar en criterio para las tomas de Decisiones referente a los 30%
documentos presentados por los ciudadanos.

14
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Conocimiento General de Puesto

I Normatividad Federal, Estatal vy S Programa Municipal de
Municipal relacionada al Desarrollo Urbano
ordenamiento territorial, Municipal, vigente-
desarrollo urbano, movilidad-

2 Planeacidn y negociacion 6 Conocimienio de la liey
estratégica de Ingresos Municipa

para el Municipio de
Tehuacdn

3 Administraciéon Publica 7 Conocimiento detallado
de la carta Urbana para
su actualizacién
consiante

4 Conocimienio de auto-Cad

Responsabilidades y Funcicnes

1 | Promover el Ordenamiento Territforial a través de los Asentamientos
Humanos y de Desarrolio Urbano Sustentable.

2 I Conducir [a gestidn de los asentamientos humanos, centros de
poblacién y la ordenacién territorial en el dmbito de compeiencia
Municipal.
3 | Establecer lineamientos, criterios, especificaciones técnicas vy
procedimientos para garantizar las medidas adecuadas para el
ordenamiento territorial mediante la observancia de las Normas
Oficiales Mexicanas que emitan las entidades Federales.

4 | Emitir en el dmbito y competencia municipal, el cumplimiento de fas
leyes Federales, Estatales y Municipales, sus respectivos reglamentos, los
programas relacionados y demas ordenamientos aplicables.

5 | Confrolar y vigilar la utilizacién del uso de suelo, a fin de garantizar vy
promover el Desarrollo Urbano Sustentable.

¢ | Implementacion  Programas Municipales de Desarrollo  Urbano
Sustentable en los centros de poblacidn en congruencia con los
programas Estaidies de Desarrolio Sustentable.
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Promover la organizacion, recibir y evaluar las opiniones de los grupos
sociales que infegren la comunidad, en la formulacién, ejecucion,
evaluacién y actualizacidon de los instrumentos aplicables al Desarrollo
Urbano. (Actualizar la carta urbana Municipal).

Coadyuvar en la regularizacién de la tenencia de la fierra de los
asentamienfos iregulares, asi como en [os procesos de incorporacion
al desarrollo urbano de iierras de origen ejidal, comunal, privado ©
provenientes del patrimonio de la Federacién o del Estado, conforme
a la legistacion aplicable.

Expedir dictdmenes de uso de suelo conforme al Programa de
Desarrollo Urbano Sustentable vigente.

10

Otorgar las autorizaciones correspondientes a los actos relacionados
con el fraccionamiento, division, subdivision, segregacidn, fusion,
lotificacién, relotificaciéon y modificaciones de los inmuebles, asi como
de los desarrollos en régimen de propiedad y condominio conforme lo
establecido por la ley de fraccionamientos vy el reglamento de
construccion del municipio de Tehuacdn.

N

Dictaminar los expedientes relativos a la autorizacidon  de
fraccionamientos, desarrollos en régimen qgue cada uno esfe
constituido y verificando que se relnan los requisitos establecidos en la
legislacidn aplicable.

Verificar que se hayan realizado las donaciones respectivas para el
adecuado funcionamiento de los fraccionamientos y desarrollos en
régimen de propiedad y condominio.

Destinar la superficie de terreno que reciba en donacidn gratuita el
Municipio para el equipamiento urbano, recreacion y/o deporte vy el
resto para drea verde.

Expedir la constancia de terminacién de obra, en ferminos de Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Intervenir en la recepcion de documentacidén y elaboracién de
dictamen para la autorizacidn mediante Cabildo para la aprobacion
de nuevos fraccionamientos, cuando ésfos cumplan con las
condicicnhes previstas.

16

Intervenir en la recepcién de documentacidén y elaboraciéon de
dictamen para la aprobacion de municipalizacion, una vez que se
hayan cumplido los requisitos que establece la Lley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebila.

16
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17

Proponer la celebracion de convenios de colaboracidn con

oiros
~

Ayuntamientos de los Municipios del Estado y de ofras Entidades

colindantes, para gue de manera coordinada se desempen

n las

funciones relacionadas con las atribuciones que les compet N en
materia de Desarrollo Urbano Sustentable y Ordenamiento tenitorial de

los asentamientos humanos.

18

Notificar las resoluciones que se dicten con motivo de la aplicaciéon de

la Ley de Ordenamienio Territorial y Desamrollo Urbano del Esta

o de

Puebla, Reglamento de construcciones para el Municipio y demds

disposiciones juridicas aplicables.

19

Aplicar las sanciones y medidas de segundad establecidas
normatividad aplicable.

en g

20

Infegrar y proponer al Cabildo Municipal previa anuencia del
Presidente, los Reglamentos municipales vy demds disposiciones

técnicas y administrativas para la aplicacidn de la le

y  de

Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano

de Puebla.

21

Promover ia instalacidon del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano, asi
como organizar y/o participar activamenfe en las  sesiones

conducentes.

22

Autorizar los fraccionamientos de cementerios o parques funerarios

ajustadndose a las normas y dictdmenes de las autoridades en m
de salud. '

Steria

23

Promover la ejecucidon por parte del Ayuntamiento, si llegado el
el fraccionador no hubiere concluido tales reparaciones, proced

blazo,
iendo

a hacer el cobro al fraccionador de la liguidacién, junto con las multas

y recargos aplicables.

24

Expedir licencias de construccidn para nuevos fraccionam

garantizando el pleno cumplimiento de los requisitos establecidos

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado L
Soberano de Puebla, asi como los reglamentos municipales aplic
y €n su ¢aso, los convenios de conurbacion.

ientos
s en la
ibre y
ables,

25

Condicionar las autorizaciones de uso de suelo, de licencl
construccion y de operacidn, a la auterizacién respeciiva en m
de impacto ambiental, cuando se trate de las obras o activi
establecidas en la Ley aplicable.

Ns de
ateria

dades

26

Designar inspectores de obra aingenieros civiles o arquitectos corﬁ fitulo
legalmente expedido v certificado en las instancias correspondientes,

para gue vigilen el desarrollo de las obras y se cerciore

n del

17
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cumplimiento de las especificaciones alusivas a los proyectos
definitivos de fraccionamienios.

27

Ordenar visitas de inspeccidn a las obras en construccidon con la
finalidad de vigilar y constaiar que se cumplan con las disposiciones
previstas en ia Ley aplicable.

28

Imponer sanciones y/o medidas de seguridad derivadas de [as visitas
de inspeccidn vy el levantamiento de las actas correspondienies de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

29

Las demds que encomiende su superior jerdrquico vy la normativa
aplicable.

Nombre del Puesto Secretaria
Unidad Administrativa | Desarroilo Ared de Direccidén de
Urbano Adscripcién | Desarrollo
Urbano

Superior jerérquico de | Director de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Media Superior

Bachillerato

Carrera técnica
Profesion/ Administracion
Especialidad

Objetivo del Puesio

I

Agilizar los documentos que requiera la Direccion de | 30%
Desarrollo Urbano.

2

Canalizar de manera eficiente los documentos que ingresen | 30 %
a esta Direccidn

Prestar apoyc en tfareas ejecutivas, adminisfrativas, | 40%
operacionales para lograr el 6ptimo rendimiento de la
dependenciq.

18
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Conocimiento General de Puesto

1 | Normatividad Federal, Estatal y 4 | Ley de Ordenamiento
Municipal relacicnada, Territorial
administracién publica

2 | Pagueteria Office 5 | Requisitos solicitados por |

Desarrollo Urbano

3 | Reglamento de Construccion
para el Municipio de Tehuacan

Responsabilidades y Funciones

1 Verificar la comrecta integracion de documenios.

2 Recibir la documentacidn, asigharle nimero de folio v turnarlo al
drea correspondiente. i

3 Mantener estrecha colaboracidn con las diversas Coordinaciongs de
la Direccidn.

4 Realizar las comprobaciones del combustible que se ocupa por parte
de las unidades en resguardo de la Direccidn de Desarrollo Urbano.

5 Las demds que establezca el Director de Desarrollo Urbano.

1%
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Nombre del Puesto Coordinador General de Desarrollo Urbano
Unidad Administrativa | Desarrolio Area de Direccidn de
Urbano Adscripcién | Desarrollo
Urbano

Superior jerdrquico de | Direccidén de Desarrolio Urbano
la Unidad Adscrita

Personal a Cargo Secretaria

Coordinador Administrativo

Coordinador de Area Técnica
Coordinador de Fraccionamienios
Coordinador de Juridico

Coordinador de Asentamientos Iregutares
Coordinador de Planeacion
Coordinador de Transparencia, Archivo y
Digitalizacidon de Archivos

Auxiliar Especialista

Auxiliar Adminisfrativo

Auxiliar

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior

Profesién/ Ingenieria Civil
Especialidad
Arguitectura

Diserio Urbano Ambiental

Desarrollo  Regional vy sustentable, Gestion
Estratégica-

Objetivo del Puesto
1 Canalizar de forma eficiente los recursos humanos y | 35%
materiales.

2 Aplicar los requisitos minimos para la framitologia. 35%
3 Capacitar a los Servidores PUblicos un criterio para tas fomas | 30 %
de decisiones referente a los documentos presentados por [os

ciudadanos.

20
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Conocimiento General de Puesto

]

Normatividad Federal, Estatal vy
Municipal relacionada,
administracién publica

Paqueteria Office

Planeacidn y negociacion
estratégica

(Civilcad) (Arc gis) §i
ingeniero
ofimdtica, conocimiento d
D

arquitecto o

topografia, conocimient
territorio deseable

=

1]

'

O <

del

Publica,
Esiatai v

¥

Administracion
Normatividad Federal,
Municipal relacionada al
ordenamiento terrtorial, desarrollo
urbano, movilidad

Buen trato con ia ciudadania,
y respeto con los usuarios de

Desarrolio Urbano

Carta Urbana parc suU
actudlizaciédn constanie.

Conocimienio de AutoC

21
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Responsabilidades y Funciones

Ejecutar funciones de planificacion, organizacidn y acciones para
dar oportuna respuesta a los frdmiies que se ingresan ante la
Direccidn, coordinando para tal fin lags actividades de cada drea
por conducto de sus responsables.

Vigilar y regular el adecuado desempenc de los funcionarios en la
realizacion de las actividades en todas las Greas de la Direccidn de
Desarrollo Urbano.

Intervenir, regular y vigilar que los iramites solicitados estén
autforizados conforme @ los lineamientos aplicables a la Normativa
Urbana.

Vigilar y revisar permisos vy licencias de  construccion,
fraccionamienios, division, segregaciones, fusiones, lotfificaciones,
relofificaciones, usos de suelo, asentamientos humanos, cumplan
con los marcos normativos ya sea Federal, Estatal, y Municipal, asi
como as Normas Oficiales Mexicanas.

Intervenir y Coadyuvar con el drea juridica a efecto de poder
determinar la procedencia de ias sanciones por los procedimientos
instaurados en cumplimienio al Reglamenito de Consfruccidon para
el Municipio de Tehuacdn, Puebla; vy la normativa urbana aplicable.

Recibir, analizar y dar oportuna respuesta a los escritos presentados
por fos

usuarios en relacidon con las actividades, solicitudes, u opiniones,
respecto a los tramites v faculfades de la Direccidn de Desarrollo
Urbano.

Integrar y proponer al Cabildo Municipal previa anuencia del
presidente  Municipal los Reglamentos municipales v demds
disposiciones técnicas.

Ordenar, promover insirumentar y vigilar que los encargados de
areas verifiguen que se cumplan con los ordenamientos juridicos
bdjo los cudles se rige Ia Direccidn de Desarrolio Urbano.

Estudiar y vigilar la adecuada implementacién de los Programas
Municipales de Desarrollo Urbano Susieniable de los centros de
poblacion.

10

Coadyuvar en la resolucidbn que se redlice respecio de [os
dictdmenes de uso de suelo conforme al Programa de Desarrollo

Sustentable.

22
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11 Organizar al personal de Desarrollo Urbano, conforme a|las
necesidades que tenga la Direccidn de Desarrolio Urbano.

12 Intervenir en las tomas de decisiones respecto de los tramjites
presentados a esta Direccidn de Desarrollo Urbano.

13 Evaluar los problemas presentados en ia Direccion y proponer a |a
Direccidn de Desarrollo Urbano las Posibles soluciones. =

14 | Designar al Personal de Desarrolio Urbano, consultando previomente
a la Direccion de Desarrollo Urbano las Funciones especificas o
extras que debe redlizar cada uno de los servidores adscritos a la
Direccidn.

15 Brindar atencion al publico en general.

16 | Las demds que establezca su superior jerdrquico y la normativa

aplicable.
Nombre del Puesto Coordinador Administrativo
Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccidn de
' Desarrollo Adscripcidn | Desarrolio
Urbano Urbano
Superior jerarquice de | Direccion de Desarrolio Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacion General
Personal a Cargo Encargado de Barra
_ Auxiliar de captura
Nivel de Escolaridad | Educacidén Superior
Profesion/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura

Licenciatura en Adminisiracion

23
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Conocimiento General de Puesto

] Ley de Ingresos del municipio de Software de diseno asistido
Tehuacdn, puebla para ¢l por computadora
ejercicio fiscal 2023 (AutoCAD, CivilCAD)

2 Regiamenito de construccion Manejo de informacion
para el municipio de Tehuacdan geografica
Puebla

3 Pagueteria Office Ley de fraccionamientos y

acciones Urbanisticas del
estado Libre vy Soberanc
de Puebla

4 Conocimiento de  programa | 8 Programa Municipal de
Access Desarrollo Sustentable de

Tehuacdn 2021-2024

Responsabilidades y Funciones

1 Recibir los tradmites autorizados 0 negados una vez frabajados por las
dreas de acuerdo a lo que solicita el ciudadano, como son: nimero
oficial, alineamiento, factibilidad de uso de suelo, licencias de uso de
suelo, permisos de consfruccion, permisos de demolicion, licencias
de construccion, constancias de construccidn, regularizacion de
construccidn, terminaciones de obra, regisiros y refrendos de periio,
segregaciones, funciones, lofificaciones, régimen en condominio
DAra suU revision.

2 Capturar las érdenes de pago de los frémites auiorizados conforme
a la Ley de Ingresos del Municipio.

3 Supervisar el drea de barra donde se da atencién a la ciudadania
para que puedan ingresar sus frdmites con los requisitos completos.

4 Verificar que se lleve una relacién adecuada de cada trémite.

24
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Redlizar la enfrega de trdmites con orden de pago y consiancias
generadas al coordinador general, para su verificacién en el cobro

de derechos.

Llevar los asunios relacionados con el area de recursos humanos, gue
conlleva lo sigutente: lista de asistencia, incapacidades, incidencias,
altas y bajas de personal en el deparfamento, firma de timbrados de

ndmina y elaboracién de pre ndbmina.

Coadyuvar con la coordinacion de Transparencia y Archivo para el

control de los framites que se llevan en esta Direccion.

Supervisar y asignar aclividades a estudiantes que realizan su sepvicio
social y/o prdacticas profesionales, asi como también realizar [os
memordandums de liberacion para los alumnos que cumplen con el

total de sus horas.

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo (Encargado de Barra) |

Unidad Adminisfrativa | Direccion de Area de Direccidon de

vV

Desarrolio Adscripcion | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerarquico de | Direccién de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacién General

Coordinador Administrativo

Personal a Cargo Auxilicres

Nivel de Escolaridad | Media Superior

Profesion/ Administracion Técnica
Especialidad

Objetivo del Puesto

]

Intferactuar de forma amable vy pacifica con los ciudadanos. {35 %

25




;a B
§ Go iy ﬂlern{) 5 Direccidn de

" Desarrolle . ‘s
g Tehuacan ; esarrolle Manual de Organizaciéon

CLAVE HAMP/DDU/MO/045
Elaboracion: agosto 2023

' Tehano Actualizacién: septiembre 2023

Iy futaray Direccién de Desarrollo Urbano

o

Atendiendo fas demandas de los ciudadanos con respecto a | 35 %
sus framites que llevan en esta Direccion.

Ser el primer acercamiento con el ciudadano a fin de | 30%
asesorarlo de forma comrecta.

Conocimiento General de Puesic

1 Reglamentc de construcciones | é Manejo adecuadoc de
del Municipic de Tehuacdn paqueteria office
Puebla

2 Programa Municipal de Desarrollo | 7 Manejo de informacion
Sustentable del Municipio de geografica
Tehuacdn

3 ley de fraccionamientos vy |8 Caodigo civil
acciones urbanisticas

Responsabilidades y Funciones

Recibir solicitudes por parte de los ciudadanos al ingresar el framite.

Dar una asesoria comprensiva y préctica acerca de los frdmites que
el ciudadano va a realizar ante la Direccién de Desarrollo Urbano.

Archivar las soliciiudes que entran a Ila Direccion de Desarroilo
Urbano asigndndole el nUmero de folio e imprimiendo la hoja de
tfrabagjo.

Entregar los frémites a las dreas designadas en sus hojas de irabagjo.

Llevar un control de los iradmites e Informar a los ciudadanos en que
dreq se encuentra.

Entregar érdenes de pago, y recibir copias de las ordenes de pago
cubilerias.

Entregar constancias correspondientes a los tramites ingresados.
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Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Captura)

Unidad Administrativa | Direccién de
' Desarrolio
Urbano

Area de Direccién de
Adscripcién | Desarrollo

Urbano

Superior jeréi'quico de | Direccion de Desarrollo Urbano
fa Unidad Adscrita Coordinacion General
Coordinador Administrativo

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacidn Superior

Profesion/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura
Administracién-

Conocimiento General de Puesto

Estado de Puebla

acciones Urbanistica

1 Reglamenio de construcciones Ley de Fraccionamientos y
del Municipio de Tehuacdn Acciones Urbanisticas
Puebla para el Estado de Puebla

2 Programa Municipal de Desarrolle Ley de ingresos | del
Sustentable del Municipio de municipic de Tehuacdn,
Tehuacdn puebla para el ejercicio

fiscal 2023
3 Paqueteria Office Ley de fraccionamientos y

s del

4 Manejo de informacion
geografica
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Responsabilidades y Funciones

1 Realizar el cémputo de los derechos que deben de cobrarse por
cada solicitud reglizada a Desarrolle Urbano.

2 Revisar que se cumplan el cémputo conforme a la Ley de Ingresos
del municipio de Tehuacan.

3 Analizar los expedientes para verificar que se haya tfrabgjado
correctamente antes de generar la orden de pago.

4 Enfregar a la encargada de captura los frdmites con la orden de

PAGO para su revision.

Objetivo del Puesto

| Coadyuva a la captura y el importe correspondiente de los | 40 %
framites autorizados, conforme a la ley de ingresos del
Municipio de Tehuacdn.

2 Revisa que los frmites autorizados cumplan con los requerido | 30 %
por los usuarios.
3 Entrega los trdmites autorizados al coordinador general. 30 %

Objetivo del Puesto

1 Analiza si las solicitudes cumplen y respetan los requisitos | 30 %
establecidos por las normas referentes al Desarrollo Urbano.

2 Verifica la informacion de las solicitudes que ingresan y |30 %
egresan de la Direccion de Desarrolio Urbano.

3 Coordina al personal encargado, para el buen|15%
funcionamiento y asi poder dar una mejor atencion al
Ciudadano.

4 Resuelve los imprevistos que surgen de las solicitudes para dar | 25 %
una respuesta favorable al ciudadano.
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Nombre del Puesfo

Coordinacién de Area Técnica

Unidad Administrativa

Direccidén de
Desarrolio
Urbano

Area de
Adscripcién

Coordinacién
General

Superior jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Direccidon de Desarrollo Urbano

Coordinacién General

Personal a Cargo

Auxiliar Especialista

Encargado de alineamiento y nimero oficial
Encargado de Topografia

Topdgrafos
Auxiliar de Topografia

Encargado de Consfruccion
Auxiliar de Construccion

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesidn/
Especialidad

Ingenieria Civil
Arguitectura

Conocimiento General de Puesto

de Puebla.

para el Estado Libre y Soberano

1 Programa Municipal de 5 Conocimiento de los

Desarrolio Urbano programas AutoCAD|y
CivilCAD

2 Reglamento de Consfrucciones 6 Conocimiento y mangjo
para el Municipio de Tehuacdan de pagueteria office

3 Ley de fraccionamiento y 7 Conocimiento y mangijo
acciones Urbanisticas de equipo topogréfico

4 Ley de Ordendmiento Territorial 8 Decretos estatales y

federales referente df
Desarrollo Urbano
Sustentable
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Responsabilidades y Funciones

Integrar, analizar y dictaminar las diversas solicitudes, autorizdndolas o
negdandolas en su caso, indicar las proyecciones de vialidad en [os
alineamientos que aplique.

Verificar la correspondencia de los nUmeros oficiales de los inmuebles,
verificar el correcto alineamiento vy usos de suelo de acuerdo al
Programa Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

Proponer la autorizacidon de licencias de construccién de acuerdo a
la normativa urbana aplicable, y dar seguimiento a las solicitudes para
integrar el padrdn de directores responsables de obra (D.R.OJ.

Evaluary validar la expedicidon o la negativa de permisos para trabajos
y ocupaciones provisionales en las vias publicas conforme al
reglamento vigente.

Proponer el otorgamiento o negativa de expedicidon de numeros
oficiales para predios de particulares, verificando para elio |a
nomenclatura comrespondiente.

Intervenir y proponer los alineamientos para predios de parficulares y
zonas ejidales, asf como proyectos de alineamientos en calles donde
se realizardn frabagjos de urbanizacidn.

Emitir opiniones técnicas de factibilidad con referencia a algin uso de
suelo pretendido por un pariicular iomando como bdase el Programa
de Desarrollo Urbano Vigente.

Emitir autorizaciones © negativas en relacion con la tabla de
compatibilidades en los usos de suelo soliciiados, fomando como base
el Programa de Desarrolio Urbano vigenie.

Revisar, andlizar y dictaminar la procedencia o no, de las solicitudes
de permisos de obra.

10

Revisar, analizar y dictaminar las obras de pariiculares que no tengan
la autorizacidn comrespondiente y se hallan realizado de manera
iregular.

11

Controlar y dictaminar las autorizaciones de licencias de construccion.

12

Integrar el contfrol de peritos direciores de obra adscritos a la
direccidn, tanto de nuevo ingreso como los que refrendan.

13

Gestionar la ejecucidn de visitas de obra para cerciorarse de que las
construcciones en proceso cumplan con las especificaciones v
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normas establecidas en los términos de obra, actuando en
consecuencia cuando estas incumplan las mismas.

14 | Instruir y coordinar la ejecucidon de levantamientos topograficos.

15 | Constatar la firma de peritos responsables cuando los irdmites o
documentos asi lo requieran.

16 | Instruir o gestionar visifas de campo para verificaciéon de informacidn
previo a la expedicidn de compatibilidades, dictdmenes, aactas o
licencias cuando asi lo considere necesario;

17 | Regular los procedimientos pard revisar, proponer, asignar y modificar
la nomenclatura de los bienes inmuebles vy los de usos en comuan.

18 | Redlizar el control y vigilancia del uso del suelo, de la densidad,
intensidad y allura de ias edificaciones, incluyendo las que lesidn
sujetas al régimen de condominio ¢ ejidal.

19 | Elaborar fichas iécnicas ¢ informativas de los expedientes que se

encuentren en preceso juridico v trabajar juniamente con el drea de
la Coordinacidn Juridica.

20 | Las demds que le asigne =! Director Coordinador Genergl, el
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento y la normatividad vigente

aplicable.

Nombre del Puesto Auxiliar Especidlista

Unidad Administrativa | Direccion de Area de . Direccion de
Desarrollo Adscripcion | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerarquico de | Direccidén de Desarrollo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacion General
Coordinador de Area Técnica

Personal a Cargo Encargado de dlineamiento y nimero oficia
Encargado de Topografia
Topdgrafos
Auxiliar de Topografia
Encargado de Construccidn
Auxiliar de Construccion
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Nivel de Escolaridad

Educaciéon Superior

Profesion/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura
afines

Objetivo del Puesto

[ Coadyuva con el coordinador de Area Técnica para la|{30%
correctd participacion del personal.

2 Revisa la documentaciéon que ingresan anexos a fos tramites | 30 %
gue ingresan d Desarrolio Urbano.

3 Vigila la exacta aplicacion de [a normativa urbana. 15 %

4 Organiza al personal para un mejor funcionamiento en el | 25%
ared.

Conocimienio General de Puesto

de Puebla

para el Estado Libre y Soberano

1 Programa Municipal de 5 Conocimiento de los

Desarrollo Urbano programas AUtoCAD v
CivilCAD

2 Reglamento de Construcciones | 6 Paqueteria Office
para el Municipio de Tehuacdn

3 Ley de fraccionamiento y 7 Conocimiento y manegjo
acciones Urbanisticas de equipo topografico

4 Ley de Ordenamiento Territorial 8 Decretos estatales y

federales referente al
Desarrollo Urbano
Sustentable

Responsabilidades y Funciones

] Planear la forma de trabajo en cuento a las actividades que se
redlizaran en una semanda de trabgjo.

2 Dirigir al personal para un mejor funcionamiento en cuanto a Ias
actividades que se realizan, como inspecciones en las dareas de
nomenclatura, topografia, construcciones.
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3 | Andlizar cada uno de los framites ingresados a la Direccidn de
Desarrollo Urbano segin lo solicitado.

4 Revisar los trabdjos realizados por el personal a cargo, los cuales
deben de tener ciertas calidades y presentaciones en los trabajos.

5 | Vigilar que se cumpla la normativa urbana vigente en cada uno de
los framites.

6 | Supervisar que el personal cumpla con las actividades programadas
en la jornada laboral.

7 |Las demds que indique su superior jerdrquico y la normativa

aplicable.
Nombre del Puestc Encargado de Licencias de Construccion
Unidad Administrativa | Direccion de Area de Direccién de
' Desarrolio Adscripeidn | Desarrolio
Urbano . Urbano
Superior jerdrquico de | Direccién de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacion General
Coordinador de Area Técnica
Personal a Cargo Auxiliar
Nivel de Escolaridad | Educacion Superior
Profesién/ Ingenieria Civil
Especialidad Arquitectura
afines.

Objetivo del Puesto

1 Corrobora los documentos anexos a los iradmites para |30 %
corroborar la informacion.

2 Andadliza los planocs a fin de que estos cumplan con la normativa | 30 %
urbana vigente.

3 Emite opiniones técnicas sobre los irdmites que ingresan a |40 %
Desarrolio Urbano.
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Conocimiento General de Puesto

1 Programa Municipal de 6 Conocimiento de los
Desarrolio Urbano programas AutcCAD v
CivilCAD
2 Reglamento de Construcciones 7 Paqueteria Office
para el Municipio de Tehuacdan
3 Ley de fraccionamiento y 8 Conocimienio y manejo
acciones Urbanisticas de equipo fopografico
4 Ley de Ordenamiento Territorial 9 Decretos estatales y
para el Estado Libre y Socberano federales referente al
de Puebla Desarrollo Urbano
Sustentable

Responsabilidades y Funciones

Revisar la documenitaciéon de la coordinacion para la realizacion de
frabajos correspondientes a su cargo.

Proponer la expedicién o negativa de permisos para frabgjos y
ocupaciones provisionales en las vias publicas conforme al
reglamento vigente.

Proponer la expedicidn ¢ negativas de permisos de obra.

Emitir dictamen en obras particulares a solicitud de los propietarios y
en donde se halla reconocido su consiruccion.

Conirolar y proponer las autorizaciones de licencias de construccion.

Integrar y actualizar el padrén de Directores Responsables de Obra,
asi como el refrendo a estos.

Reatlizar visitas de campo para los términos de obra, asi como negar
o autorizar dicho termino si el proyecto se realizé conforme a lo
presentado o existen modificaciones en lo proyectado.

Las demds que le asigne el Director, el Reglamento Inferior del H.
Ayuntamiento y la normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesto Auxiliar de Construccion
Unidad Administrativa | Direccidn de Area de Direccién de
Desarrollo Adscripcion | Desarrollo
Urbano Urbano
Superior jerdrquico de | Direccidn de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacién General
Coordinador de Area Técnica
Personal a Cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Superior
Profesién/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura
afines a la Construccién
Objetivo del Puesto ‘
i Incrementa la rapidez con la que se le da respuesta a los 30 %
Civcadanos. ‘
2 Realiza acciones que ayuden al adecuado cumplimiento de {30 %
lka normativa urbana vigente.
3 Elabora los dictdmenes que previa consulta realizd con su 40 %
jefe inmediato.
Conocimiento General de Puesto
i Programa Municipal de S Conocimiento de los
Desarrollo Urbano programas AutoCAD|y
CivilCAD
2 Reglamento de Construcciones 6 Paqueteria Office
para el Municipio de Tehuacdn
3 Ley de fraccionamiento y 7 Conocimiento y manejo
acciones Urbanisticas de equipo topogrdfico
4 Ley de Ordenamiento Teritorial 8 Decretos estatales vy
para el Estado Libre y Soberano federales referente of
de Puebla Desarrollo Urbano
Sustentable
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Responsabilidades y Funciones

1 Dar apoyo para integrar y revisar expedientes, para auterizar o negar
en su caso las solicitudes de autorizacién, opiniones técnicas vy
dictdmenes solicitados al drea de licencias de construccion.

2 Revisar y analizar las solicitudes de autorizacidon de licencias de
construccién, regularizaciones y permisos de cbra.

3 | Entregar el expediente al encargado del drea una vez realizados sus
dictédmenes correspondientes.

4 | Auxiliar al encargado de licencias de construccion en el control y
vigilancia de los framifes desde su ingreso hasta su enfrega al drea
de captura.

5 | Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento y la normaiividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Encargado de Alineamiento y Numero Oficial
Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccion de
Desarrollo Adscripcion | Desarrollo
Urbano Urbano
Superior jer@rquico de | Direccidén de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacion General
Coordinador de Area Técnica
Personal a Cargo Auxiliar de nomenclaiura
Nivel de Escolaridad | Educacidn Superior
Profesion/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura
Administracion

Objetivo del Puesto

] Lleva un archivo de la nomenclatura propuesta para el 40 %
Municipio de Tehuacan.

2 Identifica las vialidades existentes y las proyectadas a futuro, | 30 %
asi como de los Inmuebles dentro del Municipio.
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3 Delimita las colonias al interior del Municipio de Tehuacan. 30 %

Conocimiento General de Puesto

1 Programa Municipal de 5 - | Conocimiento de los

Desarrollo Urbano programas AutoCAD y
CivilCAD

2 Reglamento de Construcciones | 6 Paqueteria Office
para el Municipio de Tehuacdn

3 Ley de fraccionamienio y 7 Conocimiento y manejo
gcciones Urbanisticas de equipo fopografigo

4 Ley de Ordenamiento Territorial 8 Decretos estatales y
pora el Estado Libre y Soberano federales referente ai

de Puebla Desarrollo Urbano
Sustentable

Responsabilidades y Funciones

1 Recibir y verificar la documentacidn que le entrega la Coordindcién
para la realizacién de frabajos correspondientes a su cargo.

2 | Constatar la numeracidn viable para predios de particulares,
verificando para ello la nomenclatura correspondiente.

3 Realizar la visita de campo cuando no se tiene la certeza de la zona,
la nomenclatura y numeracion para el predio.

4 | Proyectar [os alineamientos para predios de particulares y zonas
ejidales, asi como proyectos de dlineamientos en calles donde se
realizarén trabgjos de urbanizacidon con base en la normativa
aplicable.
5 | Reaglizar ia visita de campo con los auxiliares para el alineamiento
respectivo y verificar y proyectar las afectaciones, restricciones y
frentes minimos de las calles.
6 | Coordinar la ejecucién de levantamientos topogrdficos si por el
tamano del terreno no se pueda hacer de manera simple.
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7 | Supervisar el gjercicio de las labores que desarrolle el personal a su

cargo.

8 | Llas demds que le asigne el Director, el Reglamento Interior del H.

Ayuniamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto

Auxiliar de Nomenclaturg

Unidad Administraiiva ' Direccidén de Area de Direccidn de
Desarrollo Adscripcidon | Desarrolio
Urbano Urbano

Superior jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Direccion de Desarrolio Urbano
Coordinaciéon General
Coordinador de Area Técnica

Personal a Cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesién/
Especialidad

Ingenieria
Arquiteciura
Administracidon
afines.

Obijetivo del Puesto

1 Agiliza los frdmites ingresados en el drea de nomenclaiura. 40 %
2 Redliza las inspecciones para verificar Ia nomenclatura. 30 %
3 Propone la nomenclaiura que debe tener una vialidad vy el 30 %

nombre de la vialidad.

Conocimiento General de Puesto

I Programa Municipal de 5 Conocimiente de los

Desarrollo Urbano

CivilCAD

programas AutoCAD y
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2 Reglamenio de Consfrucciones ) Paqueteria Office
para ! Municipio de Tehuacdn
3 Ley de fraccionamienio y 7 Conocimiento y manejo
acciones Urbanisticas de equipo topogréfica
4 Ley de Ordenamiento Temitorial 8 Decretos estatales y
para el Estado Libre y Soberano federales referente dl
de Puebla Desarrollo Urbano
Sustentable
Responsabilidades y Funciones
1 Participar en la toma de daciones respecto de la asignacion| de
ndmero oficiaies.
2 | Revisar los frémites que ingresan en la Direccion de Desarrolio Urbano
pard la asignacion de nimero oficial.
3 | Pariicipar en la delimitacion que tiene cada colonia del Municipio.
4 Realizar las inspecciones requeridas para determinar el nombre de
las calles y la nomenclatura gue debe de respetarse.
5 | Recopilar la informacién de los ciudadanos que estén| en
asentfamiento irregular.
6 | Proponer la nomenclatura que pudiera darse en una vialidad que se
encuentra en un asentamiento humano irregular.
rNombre del Puesio Encargado de Topografia
Unidad Administrafiva | Direccién de Areade | Direccién dé
Desarrollo Adscripcidn | Desarrolio
Urbano Urbano

Superior jerarquico de | Direccién de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacion Generdl

Coordinador de Area Técnica
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Personal a Cargo Auxiliar de Topografia
Nivel de Escolaridad | Educacidn Superior
Profesién/ Ingenieria Civil
Especialidad Arquitectura
afines.
Objetivo del Puesto
1 Coordina inspecciones de topografia para dar una 40 %
respuesta rapida a tos ciudadanos.
2 Coadyuva con el coordinador del Area técnica a finde que 30%
[os recursos materiales de desarrolio urbano sean ocupados
optimamente.
3 Resuelve de manera eficiente problemas relacionados alos |30 %
distintos tramites solicitados por la ciudadania.

Conocimiento General de Puesto

1 Programa Municipai de 6 Conocimiento de los
Desarroilo Urbano programas AutcCAD vy -
CivilCAD
2 Reglamenio de Construcciones 7 Paqueteria Office
para el Municipio de Tehuacdn
3 Ley de fraccionamiento y 8 Conocimiento y manegjo
acciones Urbanisticas de eguipo topografico
4 Ley de Ordenamiento Territorial 9 Decretfos estatales y
para el Estado Libre y Soberano federales referenie al
de Puebla Desarrollo Urbano
Sustentable
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Responsabilidades y Funciones

i Verificar que 10s levaniamientos topogrdficos remitidos a su drea
tengan todos los datos necesarios para su autorizacién.

2 Realizar sistema de medicidn serd empleando sistemas basados gn
GPS, cocrdenadas o bancos de nivel identificadoe y estacion total.

3 | Mantener cuidado y mantenimiento de los equipos de topografia a
su resgucrdo.

4 | Programar y gjecutar frabagjos topograficos de conformidad con
requerimienios de proyectos e instrucciones de su superior
jerarquico.

5 Elaborar y entregar oporiunamente los informes topogrdficos de|los
proyectos encomendados.

6 Las demds gue determine su jefe inmediato, el Reglamento Interior
del Ayuntamiento, ast como la normatividad vigente aplicable.

oS

Nombre del Puesto Topdgrafo

Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccion de
Desarrollo Adscripcidn | Desarollo
Urbano Urbano

Superior jerdrquico de | Direccidén de Desarrollo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacién General
Coordinador de Area Técnica

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacién Superior

Profesién/ Ingenieria Civil
Especialidad Arquitectura
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Objetivo del Puesto

1 Realiza las inspecciones de los levantamientos topograficos
de forma pronta profesional y éfica.

40 %

2 Corrobora los levantamientos que se ingresan a desarrollo
urbano por pare de los directores responsables de obra.

20 %

3 Verifica puntos, coordenadas y vientos de los planos
topograficos con las escrituras del inmueble inspeccionado.

20 %

4 Realiza el levantamiento que le requieran las distintas
dependencias a la Direccion de Desarrollo Urbano.

20%

Conocimiento Generdl de Puesto

] Programa Municipal de 5 Conocimiento de [os

Desarrolie Urbano programas AutoCAD vy
' CivitCAD

2 Reglamento de Construcciones | 6 Pagueteria Office
para el Municipio de Tehuacdn

3 Ley de fraccionamiento y 7 Conocimiento y manegjo
acciones Urbanisticas de eqguipo topogrdfico

4 Ley de Ordenamiento Territorial 8 Decretos estatales y
para el Estado Libre y Soberano federales referente al
de Puebla Desarrollo Urbano

Susieniable

Responsabilidades y Funciones

1 Dar apoyo a su jefe inmediato para integrar y revisar expedientes que
la coordinacidn entrega a su superior para la realizacidon de trabagjos
correspondientes @ su cargo.

2 Dar apoyo a su superior y emitir opiniones técnicas y dictdmenes que
hayan sido solicitados al drea de alineamientos y nGmeros oficiates.

3 Realizar la visita de obra para realizar el proceso de regularizacion en
construcciones hechas por particulares.
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Acompanar en campo a su superior para la verificaciéon de los

numeros oficiales o de los alineamientos de los inmuebles.

Entregar los framites a su superior, una vez realizados sus dictdmenes

correspondientes a la Coordinacidon Técnica.

Realizar levantamientos que le soliciten las demds Dependentias

Administrafivas a la Direccion de Desarrollo Urbano.

Las demas que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior del

Ayuniamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Coordinacion de Fraccionamienios

Unidad Administrativa | Direccion de Area de Direccidon de

Desarroilo Adscripcién  Desarrolio
Urbano Urbano

14

Superior Jerdrquico de | Direccidn de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacion General

Personal a Cargo Auxiliar administrativo

Nivel de Escolaridad | Educacién Superior

Profesién/ Ingenieria Civil
Especialidad Arquitectura
afines.

Objetivo del Puesto

la municipalizaciéon de fraccionamientos.

1 Evalla vy verfica el comecio cumplimiento de los!|30%
ordenamientos aplicables para la creacidn de nuevos
fraccionamientos.

2 Analiza la vidlidad de la creacidn de nuevos |30 %
fraccionamienios.

3 Revisa el cumplimiento de los ordenamientos aplicables para | 25 %
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4 Verifica que los fraccionamientos en proceso se apeguen a | 15 %

los proyectos previamente aprobados.

Conocimiento General de Puesto

1 Programa Municipal de 6 Conocimientos generales
Desarrollo Urbano Sustentable de de Ingenieria Civil
Tehuacdn

2 Ley de Fraccionamientos y 7 Ley de ordendamienio
Acciones Urbanisticas del Estado Territorial y Desamrollo
Libre y Soberano de Puebla Urbano del Estado de

Puebila
3 Ley que regula el Régimen de 8 Reglamento de
Propiedad en Condominio pard Construcciones para el
el Estado de Puebla Municipio de Tehuacan,
‘ - Puebla
4 Codigo Civil 9 Manejo de software
asistido por computadora
(Autocad)
5 Pagueteria Office 10

Responsabilidades y Funciones

Revisar y validar los documentos para el framite de régimen en
condominio v licencias de fraccionamiento.

2 Emifir dictédmenes técnicos alusivas a las solicitudes de autorizacidn
de fraccionamiento y condominios de conformidad a ¢
normatividad vigente.

3 Revisar estudios técnicos para determinar la factibilidad de los
proyectos de desarrollo inmobiliarios, para garanfizar el Desarrollo
Urbano ordenado y sustentable.

4 Expedir opiniones de consfruccion, subdivision y fusidn de predios.
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5 Registrar y mantener actuadlizado el padrdn de fraccionamientos, ast
como de las autorizaciones correspondientes.
6 Instruir o solicitar visitas de inspeccién para la emisidon de ferminacion
de obra.
7 Elaborar los dictdmenes de municipalizaciéon.
8 Verificar que los fraccionamientos en proceso se apeguen |a ios

proyectos aprobados hasta su municipalizacion y en caso conifrario,
aplicar las sanciones correspondientes.
9 Analizar y emitir constancias de uso de suelo, asi como factibilidades
para cambio de uso de suelo.

10 Analizar escrituras para las dreas de donacion en cuanio a predios.

11 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Encargado de Lotificacion

Unidad Administrativa | Direccidn de Area de Direccidn de
Desarrolic Adscripcién | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerdrquico de | Direccién de Desarrollo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinaciéon Generdl
Coordinador de fraccionamientos

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educaciéon Superior

Profesion/ Ingenieria

Especialidad Arguitectura
Administracion
afines.

Objetivo del Puesfo
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1 Participa en los dictdmenes que se redlizan para una nueva 1 30 %
lotificacion.

2 Redliza las inspeccionas que se requieran para cumplir con'la | 40 %
Ley de Fraccionamiento y Acciones Urbanisticas.

3 Verifica los proyectos de lotificacion o de fraccionamientos 30 %
para dar una informacién detallada a sus superiores.

Conocimiento General de Puesio
] Programa Municipal de Conocimienios generales
Desarrollo Urbano Sustentable de de Ingenieria Civil
Tehuacdn
2 Ley de Fraccionamientos y Ley de Ordenamiento
Acciones Urbanisticas del Esiado Tertorial y Desarrollo
Libre v Soberano de Puebid Urbano del Estado de
Puebla
3 Ley que reguia el Regimen de Reglamento de
Propiedad en Condominio para Construcciones para el
el Estado de Puebla Municipio de Tehuacdn,
Puebla
4 Caédigo Civil Manejo de software
asistido por compuiadora
(Autocad)
5 Pagueteria Office

Responsabilidades y Funciones

Revisar y validar los documentos para el frdmite de régimen en
condominio y ficencias de fraccionamiento.

2 Realizar dictdmenes té&cnicos derivados de las soliciiudes de
autorizaciéon de fraccionamientos y condéminos de conformidad a
la normatividad vigente.

3 | Revisar y evaluar estudios técnicos para determinar la factibiidad de

los proyectos de desarrollo inmobiliarios.
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4 | Realizar opiniones de construccidn, subdivisidon y fusidn de predios y
ponerlas a consideracion de su jefe inmediato.

S | Registrar y mantener actudlizado el padrdn de fraccionamientos, asi
como de las autorizaciones correspondientes.

6 Redlizar y/o gestionar visifas de inspeccidn para g emisidnl de
terminacién de obra.

7 | Elaborar los dictdmenes de municipalizacion.

8 | Verficar que los fraccionamientos en proceso se apeguen g los
proyectos aprobados hasta su municipalizacion y en caso contrario,
aplicar las sanciones correspondientes.
? Redlizar constancias de uso de suelo, asi como factibilidades para
cambio de uso de suelo y ponerlas a consideracion de su |jefe
inmediafo.
10 | Revisidn y andiisis de las areas a escriturar por concepto de donacidon
en cuanto - a predios incluidos en la autorizacidn | de
fraccionamientos.
11 | Las demdis que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior det
Ayuniamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesio Auxiliar Administrativo

Unidad Adminisirativa | Direccidén de Area de Direccidén de
Desarrolio Adscripe¢ién | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerarquico de | Direccidén de Desarrollo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacién General
Coordinacion de fraccionamientos

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Profesion/ Ingenieria

Especialidad Arquitectura
Adminisiracion
afines.
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Objetivo del Puesto

1 Participa en casi todos los niveles del organigramad brindando | 40 %
apoyo administrativo y organizacional,

2 Procesa y almacena toda la informacidn que ingresa a la 30%
coordinacion de adscripcion.
3 Resguarda los archivos correspondientes a cada area 30 %

perteneciente a la Direccién de Desarrollo Urbano.

Conocimiento General de Puesto

1 Ley General De Transparencia Y | 5 Reglamento de
Acceso A La Informacidn Poblica Construcciéon del
Municipio de Tehuacdn
2 Ley De Transparencia Y Acceso 6 Ley De
A La Informacién PUblica Responsabilidades De
Del Estado De Puebla Los Servidores
PUblicos Del Estado De
: Puebla
3 Manejo de la pagueteria de 7 Ley General De
Office Protecciéon De Datos

Personales En Posesion
De Sujetos Obligados

4 Ley De Profeccion De Datos 8 Lineamientos Generales
Personales En Posesion De Sujetes en Materia de
Obligados Del Estado De Puebia Clasificacion y

Desclasificacidon de
la Informacion, asi
como para ia
Elaboracion de
Versiones Publicas

Responsabilidades y Funciones

] Atender a las personas de manera amable, respetuosa y estar
dispuesto a resolver cualquier inquietud.
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2 Redlizar las llamadas de manera amable, respetuoso vy responder
preguntas vy hacer anotaciones para remitir al  drea
cormrespondiente.
3 | Organizar los archivos de la oficina, generalmente bajo una
secuencia alfabética, en distintos ficheros, de acuerdo con |las
politicas establecidas. _
4 | Actudlizar el respaldo de documentos de una empresa
escaneando los escritos de mayor valor y almacendndolos.

5 | Auxiliar en la captura de datos en tablas fipo Excel, ya sea |de
bitdcoras, entradas y salidas de personal, o formularios. |La
informacion para capturar dependerd de la coordinacion.
6 | Conocer a la perfeccion el funcionamiento de los equipos [de
computo, copiadoras, escdneres y demds aparatos necesarios
para las actividades diarias.
7 | Redlizar la contestacién de memordndums gue tumen aq| la
coordinacidn a la cual se encuentren adscrita.

8 | Las demds que le asigne el director, el Reglamento Interior dej H.
Ayuntamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Coordinaciéon Juridica
Unidad Administrativa | Direcciéon de Area de Direccidén de
Desarrollo Adscripcion | Desarrolle
Urbano Urbano
Superior jerdrquice de | Direccién de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacion General
Personal a Cargo Auxiliar Especialisia
Auxiliar
Jefe encargado
Inspectores
Nivel de Escolaridad | Educacion Superior
Profesion/ Derecho
- Especialidad Especialidad En Desarrolio Urbano
afines.
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Objetivo del Puesto

1 Organiza de manera eficiente los recursos juridicos de la | 40 %
Direccidén de Desarrollo Urbano.

2 Brinda de manera eficiente una asesoria al personal Adscrito | 20 %
a la Direccidon de Desarrollo Urbano.

3 Agiliza de manera eficientie los iramites que ingresan a | 20%
Desarrollo Urbano.

4 Orienta de forma correcta a los ciudadanos que requieran | 20 %
realizar un tradmite.

Conocimiento General de Puesto

del Estado de Puebla

1 Derecho Civil 4 Derecho constitucional
2 Derecho Mercantil 7 Procedimientos
Administrativos
3 Derecho Agrario 8 Programa Municipal de
Desarrollo Urbano
Sustentable de Tehuacdn
4 Ley de Fraccionamientos y 9 Reglamentio parg el
Acciones Urbanisticas del Estado Mejoramiento v
de Puebla Proteccion de la Imagen
Urbana del Municipio de
Tehuacdn
5 Ley de Ordenamiento Termritorial 10 Zonificacion Catastral de

Construcciones de
Tehuacany las demds
que sean aplicadas a su
iabor
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Responsabilidades y Funciones

] Desamrcllar el anfteproyecto del Manual Operativo de | la
Coordinacién Juridica adscrita a la Direccidn de Desarrollo Urbgno
para su revision, evaluacién y postetior autorizacion.

2 | Vigilar la implementacidn y legal cumplimiento del Manual
Operaiivo.

3 | Supervisar, controlar y coordinar todas las actividades inherentes a
los Recursos Humanos, Materiales y Técnicos de dicha drea juridica.

4 Llevar un sistema de registro y conirol de los documentos y/o
expedientes que se generen a partir de los frdmites y acciones
propias del drea juridica; asi mismo, coordinara el correcto resguardo
de los documentos oficiales y/o expedientes a su cargo.

5 Revisar continuamente el marco legal que en materia de Desarrolio
Ubano rige en el municipic para su idénea aplicacion vy
complimiento.
6 | Apoyar en la toma de decisiones a las distintas dreas de la Direcgidn
a través de asesoria juridica, orienfando en todo momentoe la lggal
observancia de los preceptos normativos aplicables al caso|en
concreto.
Examinar frdmites, documentos, dicidmenes, expedientes y todo
aqguelio que le sea turnado para su andlisis y posterior seguimiento
hastia ponerlos en estado de resolucidn o en su caso emifir ias
opiniones respectivas
7 | Redilizar (en los casos que resulte necesario) la revision de marjera
conjunta con las diferentes &reas adscritas a la Direccion) la
justificacién debidamente fundada y motivada para expedir |y/o
negar, licencias de uso de suelo, construccion, fraccionamientos,
conjuntos habitacionales, desarrolios en régimen de propiedad y
condominio, divisidn, subdivision, segregacidn, fusion, lotificacion,
relotificacién, modificacidn de inmuebles y demds acciones
urbanisticas previstas en las normas aplicables al caso en concreio.
8 Instrumentar el procedimiento juridico de verificacidn |y/o
inspecciones administrativas que se requieren en la regulacion
directa del Desarrollo Urbano Municipal.
9 | Vigilar los procedimientos de todo fipo de obras de construcaion,
instalacién, remodelacion, modificacidon, ampliacién, reparacion,
uso de inmuebles y usos de suelo dentro del Municipio de Tehuacdn,
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Puebla; por lo que una vez instrumentadc dicho procedimiento,
coordinara su iegat seguimiento.

10

Elaborar proyectos de resolucion que se sujetardn a la aprobacion
del Director de Desarrollo Urbano, en los que se ordene la suspension
yv/o clausura de obras, el refiro de instalaciones, anuncios y/o
mobiliario, o en su caso la demolicidn de obras, estructuras y demds
equipamiento, cuando el obligado a retirarlas o demolerlas no lo
reglice, imponiendo las sanciones a que se haga acreedor el
infractor de las normas.

11

Emitir la opinién técnica dentro del recurso de revocacidon gque se
inferpongan en contra de actos y resoluciones derivadas de la
aplicacién del Reglamento de Construcciones Municipal.

12

Otorgar a la Direccidén de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento la
informacidn relativa y necesaria para la elaboracion de los informes
previos y justificados, gue en materia de Amparo por razdn de
competencia deba emifir el Director, Coordinador General y/o
demas areas de Desarrollo Urbano cuando procedda.

Atender de forma amable y respetuosa ¢ los ciudadanos que asisten
en relacién con quejas, obras nofificadas, procedimientos
administrativos de inspeccidn y/o que requieran de asesoria juridica
oara el seguimienio de trémites ante la Direccidn.

14

Compilar vy difundir las leyes, decretos, acuerdos y demds
disposiciones legales relacionadas con las atribuciones a su puesio.

15

Recibir instrucciones, gesfionar, dar informaciéon relativa a las
actividades de apoyo a las distinfas dreas de la Direccidon de
Desarrollo Urbano, asistir a reuniones y demas actividades inherentes
al cargo y que le sean encomendadas por instancias superiores.

16

Las demds que le asigne su jefe inmediaio, el Reglamento Interior del
H. Ayuntamiento vy la normafividad vigenie aplicable.
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los procedimientos administrativos que se llevan en I
coordinacidn juridica.

Nombre del Puesto Area de Verificacion Urbana

Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccién de
Desarrollo Adscripcién | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerarquico de | Direccién de Desarrolio Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacion General
Coordinacion Juridica

Personal a Cargo Inspeciores

Nivel de Escolaridad | Educacidn Superior

Profesién/ Ingenieria

Especialidad Arqguitectura

' Derecho
Objetivo del Puesio
1 Propone las acciones que deban de fomarse con respecto a | |40 %

coordinacién juridica.

2 Define los frabagjos que se realizaran en conjunto con los |30 %
inspectores adscritos.
3 Mantiene un control de los procedimientos gque se llevan en la |30 %

Conocimiento General de Puesfo

1 Derecho Civil

6 Derecho constitucional
2 Derecho Mercantil 7 Procedimientos
Administrativos
3 Derecho Agrario 8 Programa Municipal de
Desarrcllo Urbano
Sustentable de Tehuacdn
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Ley de Fraccionamientos y 9 Reglamento para el

Acciones Urbanisticas del Estado Mejoramienio y

de Puebla Proteccion de la Imagen
Urbana dei Municipio de
Tehuacdn

Ley de Ordenamiento Temiorial 10 Zonificacidn Catastral de

del Estado de Puebia Construcciones de
Tehuacdn y las demdas
gue sean aplicadas a su
labor

Responsabilidades y Funciones

Instaurar previo consenso y revision con el Coordinador Juridico, los
procedimientos administrativos de inspeccidn y vigilancia, en la
debida verificacién de las obras que se realizan en el Municipio.

Realizar, gestionar y/o apoyar en las visitas de inspeccién a las obras
en proceso y/o terminadas.

Proveer de los formaios de orden de visita y acta de visita,
debidamente foliadas, selladas y firmadas al drea de inspectores
para el llenado de los procedimientos.

Distribuir el frabajo para los inspectores y revision diaria de sus
reportes.

Atender y andalizar la competencia de la Direccion en las
inconformidades por construcciones, demaoliciones, usos de suelo y
demds servicios competentes.

Integrar y archivar la documentacion generada por la Coordinacion.

Elaborar memorandos dirigidas al departamento ejecutor adscrito al
Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla; reguiriendo la
notificacidn o ejecuciéon de procedimienios.

Elaborar oficios varios y en los que se requiera respuesta por parte def
area juridica.

Verificar el sequimiento de los procedimientos de orden y acias de
visita corroborando el ingreso de trdmite, seguimiento y cancelacion
de este.
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10 | Verificar las notificaciones sean efectuadas en fiempo y forma.

11 | Corroborar la atencidén y seguimiento a cada uno de los reportes que
son turnados a esta drea. ‘

12 | Elaborar fichas informaiivas, bUsqueda de informacion o archivos
cuando son requeridos para fundar y moflivar los procedimientos
administrativos de inspeccion.

13 | Mantener en orden los procedimientos administrativos de inspeccion
y demds documentacion derivada de dichos procedimientos.

14 | Redlizar los resolutivos de suspensidn y/o clausura de obras cuando
se encueniren fuera del reglamento, asi como dar el seguimiento
conducente para gue se procedd el levantamiento de clausuras vy
refiro de sellos cuando estas se hayan regularizado.

15 | Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su gaso
asigne su jefe inmediaio y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Inspector

Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccidn de

Desarrollo Adscripcién | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerdrquico de | Direccién de Desarrollo Urbano
la Unidad Adscrita Coordinacién General

Coordinacion Juridica

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacidn Superior

Profesidn/ ingenieria Civil
Especialidad Arguitecturg
afines.
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Objetlivo del Puesto

1

Vigila que se cumpla la normativa urbana en el Municipio de

Tehuacdan.

Tehuacan.

2 Orienta a los ciudadanos a mantener despejada la vialidad
de materiales para construccion.

3 Impulsa un buen desarrollo urbano en el Municipio de

Conocimiento General de Puesto
1 Programa Municipal de 6 Conocimientos generales
Desarrollo Urbano Sustentable de de Ingenieria Civil
Tehuacdn
2 Ley de Fraccionamientos y 7 Ley de ordenamiento
Acciones Urbanisiicas del Estado Termitorial y Desarrollo
Libre y Soberano de Puebla Urbano del Estado de
' Puebla
3 Ley que regula el Régimen de 8 Reglamento de
Propiedad en Condominio para Construcciones para el
el Estado de Puebla Municipio de Tehuacdan,
Puebla
4 Cddigo Civil ? Manejo de software
' asistido por computadora
(Autocad)
S Paqueteria Office 10

Responsabilidades y Funciones

inspeccionar cbras del sector designado.

Afender quejas de la ciudadania, mediante la inspeccién y/o

verificacién de obras.
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3 | Levantar actas de inspeccidn y emitir reportes de obras.
4 | Apoyar a ofros departamentos adscritos a la Direccidn, en enfregas
de oficios, memordndums, escritos e Iinvitaciones cuando| se
necesitan.
S Elaborar reporte diario de actividades.
6 | Entregar en tiempo y forma la corespondencia, documentacign y
apercibimientos que les sean instruidos.
7 Organizar y planear Ids rutas de entrega de apercibimientos a modo
de optimizar los recursos asignados para el desempeno de |sus
funciones.
8 | Verificar que la documentacidn a entregar cuente con |sus
respectivas copias de conocimiento, © en su caso, con| la
documentacion necesaria para asentar sellos, firmas y/o evidencia
de recepcion. '
¢ | Nofificar el inicio del procedimienio administrativo por infracciones @
la normativa urbana.
10 | Mantener una actitud respefuosa y responsable en todo momento,
informando @ su superior jerdrquico inmediatamente sobre| los
acontecimientos que le impidan el cumplimiento de su labor.
11 | Las demds gue le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interiorn del
Ayuniamiento v la normatividad vigente aplicable.
Nombre del Puesto Coordinador de Asentamientos liregulares e
INSUS

Unidad Administrafiva | Direccion de Area de Direccién de
Desarrollo Adscripcién | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerdrquice de | Direccidn de Desarrolio Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacién General

Personal a Cargo Encargado de Regularizacion.

Enlace INSUS Instituto Nacional del Suelo
Sustentable

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior
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Especialidad Arquitectura
Adminisiracién
afines
Objetivo del Puesto
I Coordina las acciones necesarias, parg la incorporacion de | 40 %

Sustentable.

los asentamienios humanos faciibles al Desarrollo Urbano

2 Coadyuva en la aplicacion de programas especificos en las | 30 %

del Suelo Sustentable

dreas o localidades urbanas donde el INSUS {Instituto Nacional

3 Coadyuva con la Direccidn de Tenencia de ia Tierra para la | 30 %

regularizacion de asentamientos humanos irregulares.

Conocimiento General de Puesio

1 Programa Municipal de 4 Agrimensura y fopografia
Desarrollo Sustentable
2 Reglamento de construccion S Manejo de software de
para el municipic de Tehuacdn diseno asistido por
Puebla computadora (AutoCAD,
CivilCAD)
3 Bases de Operacién del 6 Manejo del Sistema de

Programa Estatal de
Incorporacion de los
Asentamientos Humanos
Iregulares al Desarrollo Urbano
2019-2024

Informacién Geografica
Google Barth
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Responsabilidades y Funciones

] Informar a la ciudadania si son susceptibles de ser beneficiarios del
Programa para Regularizar Asentamientos Humanos {PARH} o del
Programa de incorporacidon Asentamientos humanos Iregulares i
Desarrolio Urbano.

2 Enviar solicitud del asentamiento iregular al Gobierno del Estado
para su estudio y valoracion de Tenencia de la Tierra quien dard Inicio
a la instrumentacion de los trabajos técnicos.

3 Elaborar el expediente técnico de acuerdo alas bases de Operacion
del Programa Estatal de incorporacidn de los Asentamientos
Humanos Irregulares al Desarrolio Urbano.

4 Ubicar solares y/o localidades por medio del sisitemd de
coordenadas Geograficas UTM (Universal Trasverse Mercator).

5 Crear base de datos geogrdficos en achivo KMZ {Keyhole Markup
Zip).

6 Responder la correspondencid relacionada con los Asenfamientos
Humanos kregulares el Municipio de Tehuacdn ante la Direcciéon de
Desarrollo Urbano.

7 Reportar mensualmente las actividades, asi como organizar el
archivo de la coordinacion.

8 Las demds que le confiera su superior jerdrquico y la normativa
aplicable.
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Direccidén de Desarrollo Urbano

Nombre del Puesto

Unidad Adminisirativa

Enlace INSUS

Direccién de Area de Direccion de
Desarrollo Adscripcién | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Direccidn de Desarrollo Urbano

Coordinacién Generdl

Coordinacion de Asentamientos lregulares

Personal a Cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/
Especialidad

ingenieria Civil
Arquiteciura
Administracion
afines.

Obijetivo del Puesto

1 Coadyuva con el coordinador de aseniamientos iregulares a
para tener la informacién de los proyectos de expropiacion
que se fienen en la demarcacién de Tehuacéan.

30 %

2 Es el vinculo entre las oficinas de INSUS en Puebla y los
ciudadanos de Tehuacdn informando los requisitos que
necesitan para escriturar.

30%

3 Asesora a los ciudadanos sobre estatus que tienen sus predios
y saber bajo que régimen se encuentran.

40 %

Conocimiento General de Puesto

Puebla

para el municipio de Tehuacan

] Programa Municipal de 4 Agrimensura y fopografia
Desarrollo Sustentable de
Tehuacdn

2 Reglamento de construccidn 5 Manejo de software de

disefio asistido por
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' computadora {AutoCAD,

CivilCAD)
3 Bases de Operacidn del 6 Manejo del Sistema de
Programa Estatal de Informacién Geografica
Incorporacion de los Google Barth

Asentamientos Humanos
fregulares al Desarrollo Urbano
2019-2024

Responsabilidades y Funciones

1 Depurar la informacidn de los asentamientos imegulares que se tienen
en la coordinacion.

2 | Anglizar el teniforic de forma que se aprovechen y desarroller 1os
recursos hurnanos y materiales que provee el territorio.

3 | Detectary analizar ias problemdticas territoriales que se presentan en
el Municipio con la finalidad de proponer alternativas de solucion
incluyenies.

4 | Actudalizar el Programa de Desarrolio Sustentable del Municipio de
Tehuacdan.

5 | Planear y reordenar el crecimiento de las zonas urbanas vy
conurbadas del municipio.

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccién de
Desarrollo Adscripciéon | Desarrolio
Urbano Urbano
Superior jerdarquico de | Direccidn de Desamolio Urbano
ia Unidad Adscrita Coordinacién General
Coordinacion de Asentamientos lireguiares
Personal a Cargo N/A
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Direccién de Desarrollo Urbano

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesién/
Especialidad

Ingenieria
Arquitectura

Administracién
afines.

Objetivo del Puesto

1 Participa en casi fodos los niveles del organigrama brindando | 40 %
apoyo administrativo y organizacional.

2 Procesa y almacena foda la informacidn que ingresa a la 30 %
coordinacion de adscripcion.

3 Resguarda los archivos correspondientes a cada dreadela [ 30%
Direccion de Desarrollo Urbano.

| Conccimiento General de Puesio

] Ley General De TransparenciaY | 5
Acceso A La Informacidén PUblica

Regiamento de
Construccion del
Municipio de Tehuacdén

2 Ley De Transparencia Y Acceso 6
A La Informacidon Poblica
Del Estado De Puebla

Ley De Responsabilidades
De Los Servidores

PUblicos Del Estado De
Puebla

3 Pagueteria Cffice 7 Ley General de
Proteccion de Datos
Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

4 Ley de Proteccion de Datos 8 Lineamientos Generales

Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

en Materia de
Clasificaciéon y
Desclasificacion de

la Informacién, ast como
para la Elaboracion de

| Versiones Publicas

62




";Egs Gobierno .> Direccidnde CLAVE HAMP/DDUIMO/045

. ‘ s - Elaboracidon: agosto 2023
; 4 ; arve ‘ MR .

o £Tehuacan } ﬁ:lzanu < Manual de Organizacion . Actualizacion: septiembre 2023

Desarrolla y future> |

L

ol

-4
B
8
13

Direccién de Desarrolio Urbano

Responsabilidades y Funciones

1 Atender a las personas de manera amable, respetuocso y estar
dispuesto a resolver cuaiquier inquiefud.

2 Realizar las lamadas de manera amabie, respetuosa v responder
preguntas,

3 | Redlizar anotaciones en caso de gque se deje un mensaje y remifirlo

al grea que comesponda.

3 | Crganizar los archivos de la oficiha, generalmente bagjo uha
secuencia alfabética, en distintos ficheros, de acuerdo con [as
politicas establecidas.
4 | Actuadlizar el respaldo de documentos de una empresa escaneando
los escritos de mayor valor y aimacendndolos.

) Auxiliar brinda apoyo en la captura de datos en tablas fipo Excel,|ya
sea de bitdcoras, enfradas y salidas de personal, o formularios. |La
informacién para capturar dependerd de la coordinacidn.
& | Conocer a la perfeccion el funcionamiento de los equipos |de
cémputo, copiadoras, escdneres y demas aparatos necesarios pard
las actividades diarias. '
7 [ Redlizar la contestacidn de memordndums que fumen a| la
coordinacién a la cual se encuentren adscrita.

8 | Las demds gue le asigne €l director, el Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesio Coordinacion de Movilidad e Imagen Urbana
Unidad Administrativa | Direccidn de Area de Direccién de

Desarrollo Adscripcion | Desarrollo

_ Urbano Urbano

Superior jerd@rquico de | Direccion de Desarrolio Urbano
ia Unidad Adscrita Coordinacion Generdal
Personal a Cargo Encargado de Movilidad

Encargado de imagen Urbana

Encargado de Uso de suelo
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Direccion de Desarrolle Urbano

Auxiliar Adminisirativo

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesién/
Especialidad

Ingenieria Civil
Arquitectura

afines

Objetivo del Puesto

1 Mantiene la imagen urbana en el Municipio de Tehuacdn 30 %
2 Unifica las fachadas del centro histérico con la paleta de | 30 %
colores permifidaQ.
3 Verifica que se otorguen los permisos y uso de suelo conforme | 40 %
| a las subzonas establecidas.

Conocimienfo Generadl de Puesto

1 Programa Municipai de 4 Agrimensura y topografia
Desarrollo Sustentable de
Tehuacdn

2 Reglamento de construccion 5 Reglamentoc de Imagen
para el Municipio de Tehuvacan Urbana para el Municipio
Puebia de Tehuacdn Puebla

3 Manejo de software de disefnto 6 Manejo del Sistema de
asistido por computadora Informacion Geogrdafica
{AutoCAD, CiviiCAD]) Google Barth

Responsabilidades y Funciones

1 Regularizar publicidad exterior iregular gque no cumplan con [os

la Imagen Urbana de Tehuacdn.

lineamientos de Reglamenio para el Mejoramiento y Proteccion de

2 Proteger edificios catalogados como edificacion patrimonial por el

INAH
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3 Identificar espacios pdblicos que se encuentren en mal estado calles,
comredores peatonales, parques lineales, enire ofros, para su
mejoramiento de Imagen Urbana

4 Fomentar el uso del espacio plblico como un lugar no sélo de
fransicion sino de recreacién.

5 Ejecutar programas de urbanismos fdcticos que comprueben la
factibilidad técnica de las obras publicas, que se han planegdo vy
disenado, de tal forma que se compruebe su funcionalidad antes de
ser consiruidas.

) incorporar a actores sociales, gubernamentales y universifarios para
empezar a generar una cohesion social que de los primeros pasos
hacia un Municipio incluyente y seguro.

7 Posicionar al Municipio como un terriforio moderno y de vanguardia
en materia de movilidad.

8 Desarrollar la cultura de la movilidad orientada a favorecer al
peatdn, asi como ef uso del medio de transporie colectivo p no
motorizado.

9 Elaborar y tumar al Director de Desarrollo Urbano las resoluciones

administrativas correspondientes por infraccicones Reglamento [parda
el Mejoramiento y Proteccién de la Imagen Urbana de Tehuagcdn,
Puebla; y demds disposiciones aplicables en el dmbito de su
competencia.

10 | Coadyuvar en la actudlizacion del PMDU {Programa Municipal de
Desarrollo Urbano).

11 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Inferior del
Ayuntamiento y la normatividad vigente aplicable.

Nombre del Puesto Encargado de Movilidad

Unidad Adminisirativa | Direccién de Area de Direccidon de
Desarrollo Adscripcion | Desarrollo
Urbano . Urbano

Superior jerdarquico de | Direccion de Desarrollo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacién Generdl
Coordinador de Imagen Urbana

Personal a Cargo N/A
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Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/
Especialidad

Ingenieria Civil
Arquitectura
Administracion,
Derecho
afines.

Objetive del Puesto

Tehuacdn.

I Preserva y fomenta el patrimonio historico, arfistico, 40 %
arquitecténico, arqueoldgico y cultural del cenfro de
Tehuacdn

2 Desarrolia la infraesfructura, equipamiento v servicios urbanos | 20 %
en los centfros de poblacion, que permitan la seguridad, el
libre trénsito y facit acceso de las personas con capacidades
diferentes.

3 Coadyuva al mejoramiento urbano. 20 %

4 Aprovecha o propiedad inmobiliaria en et Municipio de | 20 %

Cecnocimiento General de Puesto

1

Conocimiento de la 4
normatividad aplicable en &l
Reglamento para el
Mejoramiento y Proteccidn de Ia
Imagen Urbana de Tehuacdn

de Tehuacén Puebla

Reglamento de imagen
Urbana para el Municipio

Reglamenio de
Construcciones del

Conocimientos en urbanismo vy 5
cenfros histéricos.

Municipio de Tehuacdan

Manejo de AutcCAD, SkeichUp, {6
paqueteria office, VRay,
Photoshop

Tehuacdn

Programa Municipal de
Desarrollo Sustentable de
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Responsabilidades y Funciones

Regularizar publicidad exterior imregular que no cumplan con |los
lineamientos de Reglamento para el Mejoramiento y Proteccidn|de
la Imagen Urbana de Tehuacdn.

Proteger edificios catalogados como edificacién patrimonial por el
INAH.

identfificar espacios pUblicos gue se encuentren en mal estado calles,
corredores peafonales, parques linedles, entre otros, parda) su
mejoramiento de Imagen Urbana.

Fomentar el uso del espacio publico como un lugar no sdlo|de
transicién sino de recreacion.

Redlizar dicidmenes de urbanismos tacticos que comprueben Ia
factibilidad técnica de las obras pUblicas, que se han planeado vy
diseitado, de tal forma que se compruebe su funcionalidad antes de
ser construidas.

Incorporar a actores sociales, gubernamentales y universitarios para
empezar ¢ generar una cohesion social gue de los primeros pasos
hacia un Municipio incluyente y seguro.

Posicionar al Municipio como un territorio modemo y de vanguardia
en materia de movilidad.

Desarrollar la cultura de la moviidad orentada a favorecer dl

peatdén, asi como el uso del medio de transporte colective g no
maotorizado.

Tumar a la Coordinaciéon Juridica de Desarrolio Urbano los iramites
qgue ameriten resoluciones administrativas correspondientes |por
infracciones Reglamento para el Mejoramiento y Proteccion de la
Imagen Urbana de Tehuacdn, Puebla; y demdas disposiciones
aplicables en el dmbito de
sy competencia.

10

Coadyuvar en la actualizacion del PMDU {Programa Municipadl de
Desarrolio Urbano).

11

Las demds gque le asigne su jefe inmediato y la normatividad vigenie
aplicable.

67




WE o‘mmmc Dtreccmn de

= " Desarvpilo
. Urbano

it

T :Tehuacan *

oraieail v future >

Ao

B
EEi
£

11 - l02y

. CLAVE HAMP/DDU/MQ/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: septiembre 2023
Direccidn de Desarrollo Urbano

Manual de Organizacion

Nombre del Puesto

Encargado de Uso de Suelo

Unidad Administrativa | Direccion de Area de Direccién de
Desarrollo Adscripcion | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerarquico de
la Unidad Adscrita

Direccién de Desarrollo Urbano
Coordinacion General
Coordinador de imagen Urbana y Movilidad

Personal a Cargo

N/A

Nivel de Escelaridad

Educacién Superior

Profesion/
Especialidad

Ingenieria Civil,
Arquitectura
Urbanismo,
Derecho
afines.

Objetivo del Puesio

Tehuacdan.

1 Determina las actividades permitidas al interior de un predio | 40 %
conforme al Programa Municipal de Desarrollo Sustentable de

2 Abarca fa gestion y modificacion del medio ambiente natural | 30 %
para convertirlo de terrenos agricola o campos culfivables,
pastizales a asentamientos humanos.

3 Planifica el uso de suelo funcional mediante la separacién de | 30 %
la vivienda de los lugares de trabgjo y de los espacios
comerciales o sociales.

Conocimiento General de Puesto

Mejoramiento y Proteccion de la

1 Conocimiento de [a 4 Reglamento de imagen
normaftividad aplicable en el Urbana para el Municipio
Reglamento para el de Tehuacdn Puebia

Imagen Urbana de Tehuacdn
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2 Conocimientos en urbanismoy 5 Reglamento de
centros histéricos Construcciones del
Municipio de Tehuacd

-

W

3 Manejo de AutoCAD, SketchUp, | 6 Programa Municipal d¢
pagueteria office, VRay, Desarrollo Sustentable de
Photoshop Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

] Recibir y verificar la documentacién que le enfrega la coordinacion
para la redlizaciéon de trabajos correspondientes a su cargo.

2 | Emitir opiniones técnicas de factibilidad con referencia al uso|de
suelo pretendido por un particular fomando como base el Programa
de Desarrollo Urbano del Municipio vigente.
3 | Emitir autorizaciones o negativas en relacidn con la tabla | de
compatibiidades en los usos de suelo solicitados, tomande como
base el Programa de Desarrclio Urbano Vigente

4 | Confrolar y redlizar las autorizaciones de los usos de suelo.

5 | Las demds que le asigne el director y la normatividad vigén’re

aplicable.

Nombre del Puesio Encargado de imagen Urbana

Unidad Administrativa | Direccién de Area de Direccion de
Desarrollo Adscripcidén | Desarrollo
Urbano Urbano

Superior jerarquico de | Direccién de Desarroflo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacion General
Coordinador de Movilidad e Imagen Urbana

Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior

Profesion/ Ingenieria Civil

Especialidad Arquitectura
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Urbanizacion
afines.

Objetivo del Puesto

]

Establece el conjunto de elementos construidos que
constituyen una ciudad y que forman el marco visual de sus
habitantes.

30 %

Opera la imagen de la ciudad a partir de lo gque ve el
ciudadano y de ¢dmo lo interpreta y organiza mentalmente
referente a esquemas mentales de la ciudad, redlizados a
partir de caminar e integrarse a la ciudad, razén por Ia cual se
tienen imdagenes diferentes entre si y con la misma realidad

-exterior,

30 %

Vigila que se cumpla con la normativa de contaminacion
visual y auditiva con respecto a los anuncios que existen en &l

40 %

Municipio de Tehuacdn.

Conccimiento General de Puesto

1

Conocimiento de fa 4
normatividad agplicable en el
Reglamento para el
Mejoramiento y Proteccion de la
Imagen Urbana de Tehuacdan

Reglamentc de imagen
Urbana para el Municipio
de Tehuacdn Puebla

Conocimientos en urbanismo vy 5
centros histéricos

Reglamento de
Construcciones del
Municipio de Tehuacdn

Manejo de AutoCAD, SketchUp, | 6
pagueteria office, VRay,
Photoshop

Programa Municipal de
Desarrollo Sustentable de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Atender a los citdadanos por Acta de visita emitidas por la
coordinacién de Juridico referente a publicidad exterior.
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2 Revisar la documentacidn para la autorizacion licencias de permiso
de anuncios en via publica con base en los requisitos que establece
el Reglamento para el Mejoramiento y Proteccién de la Imagen
Urbana de Tehuacdn.

3 | Elaborar reportes de actividades ejercidas por el drea.

4 | Agendar citas previas de actividades a realizar, reuniones y/o
inspecciones.

5 Examinar fradmites, documentos, expedientes y fodo aquello que ie
seqa furnado para andlisis y posterior seguimiento.

6 | Llevar un control y registro de las licencias que expide el
coordinador en apego a ia normatividad vigente del Municipio.

7 Lievar un control de Acias de Visita atendidas.

8 | Llevar un control y registro de las resoluciones administrativas que
sean resultado de las infracciones del Reglamento para el
Mejoramiento y Proteccion de la Imagen Urbana de Tenuaccm
Puebla y demds dispoesiciones aplicables.

9 | Apoyar en desarrollo de proysctos, inspecciones o acfividades del
dreq.

10 | Las demds gue le asigne el director, €l Reglamento interior del H.
Ayuntamiento y la normatividad vigentfe aplicable.

Nombre del Puesto Coordinacién de Transparencia y Archive

Unidad Administrativa | Direccion de Area de Coordinacidn
Desarrollo Adscripcion | General
Urcano

Superior jerdrquico de | Direccidn de Desarrollo Urbano

la Unidad Adscrita Coordinacién General

Personal a Cargo Auxiliar de Transparencia
Jefe de Departamento
Auxiliar

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior
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Profesidn/ Ingenieria Civil
Especialidad Arguitectura

Administracion

afines.

Objetivo del Puesto

]

Coadyuva con lag Direccidn de Transparencia para la 30 %

publicacidn de informacion.

2 Supervisa [a conformacidn, control y resguarde del archivo | 30 %
generado de los distinios iramites de Direccidn.

3 Coordina al personal a su cargo para realizar las actividades | 40 %
de la Coordinacién. :

Conocimiento General de Puestio

] Ley General de Transparencia y
1 Acceso a la Informacion PUblica

Reglamento de
Consiruccion del _
Municipio de Tehuacdn

2 Ley de Transparencia y Acceso d
la Informacidn Pdblica
del Estado de Puebla

Ley De Responsabilidades
de los Servidores

PUblicos del Estado de
Puebla

Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

3 Paqueteria Office Ley General de
Protecciéon de Datos
Personales en Posesién de
Sujetos Obligados

4 Ley de Proteccidn de Datos Lineamientos Generales

en Maieria de
Clasificacion y
Desclasificacion de

la Informacién, asi como
para la Elaboraciéon de
Versiones PUblicas
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Manual de Organizacién

Elaboracién: agosto 2023
. Actualizacion: septiembre 2023

" Direccion de Desarrolio Urbano

Responsabilidades y Funciones

Realizar el reporte mensual del programa presupuestario de
Direccién de Desarrollo Urbano.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion Pdblica
la pltataforma Nacional de Transparencia.

de

Revisar los permisos y licencias para testar datos de personas fisicas y

crear un link para publicar en la plataforma nacional
fransparencid.

Actudlizar la informacién de Desarrollo Urbano en el catdlogo
regulaciones, framites y servicios.

de

Archivar la documentacidn que respalda la actuglizacion
solicitudes de unidad de fransparencia.

Y

Publicar las fichas de tramites que emite la Direccidén de Desarrplio

Urbano en la plataforma de mejora regulatoria nacional.

Verificar que los expedientes de archivo cumplan con los requis
gue indigue el deparfamento de archivo municipal.

ifos

Nombre del Puestc

Auxiliar de Transparencia

Unidad Administrativa | Direccién de Area de Coordinacion
Desarrollo Adscripcidn | de
Urbano Transparencia y
Archivo

Superior jerarquico de
la Unidad Adscrita

Direccion de Desarrollo Urbano
Coordinacion General

Coordinacién de Transparencia y Archivo

Personal g Cargo

N/A '

Nivel de Escolaridad

Media Superior

Profesion/
Especialidad

Bachilierato.
Técnica en Administracion
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CLAVE HAMP/DDU/MO/045

. Elaberacion: agosto 2023
Actualizacién: septiembre 2023
Direccidn de Desarrolio Urbano

Objetivo del Puesto

1 Proporciona a los ciudadanos una pronta respuesia a las | 35%
solicitudes realizadas a fransparencia.

2 Promueve la consolidacién de una cullura ciudadana de | 35 %
respefc a la legalidad y establece dlianzas y redes de
combate a la corrupcion.

3 Define algunas de las acciones necesarias para fortalecer ia | 30 %
constitucionalidad de la vida piblica vy privada en el pais
iratando de generalizar la defensa de la legalidad como una
forma institucionalmente eficaz v econdmicamente rentable
de participar en sociedad.

Conocimiento General de Puesio

1 Ley General de Transparenciay | S
Acceso a la Informaciéon Publica

Reglamento de
Construccion del
Municipio de Tehuacdn

2 Ley de Transparencia y Acceso a | 6
fa Informacién Publica
del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades
de los Servidores '
PUblicos del Esfado de
Puebla

Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

3 Paqueteria Office 7 Ley General de
Proteccion de Datos
Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

4 Ley de Protecciéon de Datos 8 Lineamienios Generales

en Materia de
Clasificacién y
Desclasificacién de

la Informacion, asi como
para la Eaboracién de
Versiones Publicas

Responsabilidades y Funciones

] Aciualizar la informacion de la Direccion de Desarrollo Urbano en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
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Manual de Organizacion

. Actualizacidn: septiembre %023
. Direccion de Desarrollo Urbano

2 Dar contestacion a las solicitudes de Acceso a la Informacidn PUblica
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

3 | Archivar la documentacion que respalda la actualizacion de [la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como Ias solicitudes de los
ciudadanos de acceso a la informacidn publica.

Transparencia.

4 | Ser enlace enire la Direccidn de Desarrollo Urbano y Unidad de

5 Las demds que establezca el Director de Desarrolio Urbano.

Nombre del Puesto

Jefe o Encargado de Area

Unidad Administrativa | Direcciéon de Area de Coordinacion
Desarrollo Adscripcién | de
Urbano Transparencia y
archivo

Superior jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Direccién de Desarrollo Urbano
- Coordinacion General _
Coordinacion de Transparencia y Archivo

Personal a Cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesién/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura
Administracion
afines.
Objetivo del Puesto
1 Organiza de forma correcia y eficiente el archivo de la 30 %
Direccion de desamrollo Urbano
2 Participa de manera eficiente con el jefe inmediate a fin de | 35 %
resolver problemas que se presenten en el Grea
3 Turna de manera eficiente los framites ingresados en la | 85 %
Direccién de Desarrollo Urbano.
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Conoccimiento General de Puesto

1 Ley General de Transparenciay | & Reglamento de
Acceso a la Informacidn Publica Construccion del
Municipio de Tehuacdn
2 Ley de Transparencia y Acceso a | 6 Ley de Responsabilidades
la Informacidn Poblica de los Servidores
del Estado de Puebla PUblicos del Esfado de
Puebla
3 Paqueteria Office 7 Ley General de
Proteccion de Datos
Personales en Posesion de
Sujetos Obligados
4 Ley de Proteccidn de Datos 8 Lineamientos Generales
Personaies en Posesion de Sujetos en Materia de
Obligados del Estado de Puebla Clasificacion y

Desclasificacion de

la Informacién, asi como
para la Elaboracion de
Versiones PUblicas

Responsabilidades y Funciones

Supervisar y confrolar ia entrada y salida de materiales y equipos de
la Direccion de Desarrollo Urbano.

Redlizar informes diarios de entrada de trdmites y repartir los mismos
a las dreas que van a trabgjarlo.

Mantener un registro de los frdmites que se envian al archivo vy que
seradn empaqueiado.

Vigilar que cada tradmite al inicio y final tenga la documentacion
necesaria.

Coadyuvar a notificar las constancias a los ciudadanos vy eniregar las
mismas a los ciudadanos.

Las demds que confiera su superior v la normativa aplicable.
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. Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: septiembre 2023

Desarenllo v futare> | Urbano Direccién de Desarrollo Urbano
Nombre del Puesto Auxiliar Administratfivo
Unidad Administrativa | Direccién de Area de Coordinacidn
Desarrollo Adscripcién | de
Urbano Transparencia y
Archivo
Superior jerdrquico de | Direccion de Desarrollo Urbanc
la Unidad Adscrita Coordinacién General
Coordinacién de Transparencia y Archivo
Personal a Cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacion Supetior

Profesion/ Ingenieria
Especialidad Arquitectura

Administracion
afines.

Obijetivo del Puesto

drea de la Direccidon de Desarrollo Urbano.

1 Participa en cast fodos los niveles del organigrama brindando | 40 %
apoyo administrativo y organizacional.

2 Procesa vy almacena toda la informacién que ingresa a la | B0 %
coordinacion de adscripcidn.

3 Tiene bajo resguardo los archivos comrespondientes a cada | 30 %

Conocimiento General de Puesto

1

Ley General de Transparenciay | 5
Acceso a la Informacion Publica

Reglamento de
Construccion del

Municipio de Tehuacdn

Proteccidén de Datos

2 Ley de Transparencia y Acceso d j 6 Ley de Responsabilidades
la Informacidén Publica de los Servidores
del Estado de Puebla PUblicos del Estado de
Puebla
3 Paqueteria Office 7 Ley General de
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%" v futumy - Toand Direccién de Desarrollo Urbano
Personales en Posesidn de
Sujetos Obligados
4 Ley De Proteccién De Datos 8 Ltineamientos Generales
Personales En Posesion De Sujetos en Materia de
Obligados Del Estado De Puebla Clasificacion y

Desclasificacion de

la Informacion, asi como
para la Elaboracion de
Versiones Publicas

Responsabilidades y Funciones

1 Atender a los ciudadanos, de manera amable, respetuosa y resolver
cualguier inquietud.

2 | Redlizar las lamadas, responder preguntas, y hacer anotaciones en
caso de que se requiera ser turnado a otra Grea de la Direccion.

3 | Organizar los archivos de la oficina, generalmente bagjo una
secuencia alfabéfica, en distintos ficheros, de acuerdc con las
politicas establecidas.

4 Actudlizar el respaldo de documentos de una empresa escaneando
los escritos de mayor valor y almacendndolos.

5 | Auxiliar brinda apoyo en la captura de datos en fablas tipo Excel, ya
sea de bitdcoras, enifradas v salidas de personal, o formularios. La
informacién para capturar dependerd de la coordinacion.

6 Conocer a la perfeccidn el funcionamiento de [os equipos de
cdmputo, copiadoras, escdneres y demds aparatos necesarios para
las actividades diarias.

7 | Redlizar la contestacién de memordndums gue turmen a Id
coordinacién a la cual se encuentren adscrita.

8 Las demds que le asigne el director vy ia normatividad vigente
aplicable.
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