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INTRODUCCION

El siguiente manual, tiene como finalidad servir de instrumento de apoyo para el
correcto funcionamiento de los servicios y/o tramites que se realizan dentro de esta
Direccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Esta direccién es la encargada de definir y delimitar un adecuado ordenamiento
territorial de los diferentes centros de poblacién, contacto con la participacion de
ciudadanos, delegados, representantes sociales y de las diferentes autoridades
(municipales, estales y federales).

Coordinando la operacion de caracter administrativo, técnico y juridico para atender
y dar solucién a los asuntos relacionados con la autorizacién de uso de suelo,
licencias de construccion, permisos y demas oficios con relacién al desarrollo
urbano y ordenamiento territorial.

Mediante este documento y teniendo un control en el desarrollo, aplicando los
planes, programas, manuales, leyes y reglamentos desarrollados para el municipio,
se podréa garantizar el crecimiento ordenado para el municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo.
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MISION

Precisar la aplicacion de las disposiciones legales en materia de desarrollo urbano,
para el ejercicio de sus facultades y el cumplimiento de sus obligaciones, asi como
la ejecucion de los planes, programas y proyectos; promoviendo un desarrollo
urbano local sustentable que garantice el ordenamiento territorial.

VISION

Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio,
mediante un desarrollo urbano sustentable que dote a la poblacion en general de
los servicios publicos municipales necesarios, asi como vias publicas que brinden
la circulacion y desplazamiento eficientes y que permitan la mejor comunicacion
intermunicipal; asimismo, un desarrollo urbano que garantice los buenos espacios
publicos y una imagen urbana digna de sus habitantes, fomentando en todo
momento la conservacion de las areas naturales protegidas y la preservacion del
patrimonio historico, cultural y arquitecténico, mediante la aplicacion responsable de
una planeacion urbana eficaz, para que con lo anterior, lograr ser una dependencia
modelo en el tema de administracion publica.
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OBJETIVOS

Promover el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos,
impulsando el crecimiento y desarrollo urbano ordenado dentro del territorio,
asi como, la modernizacién de la infraestructura y los servicios urbanos,
permitiendo en consecuencia el desarrollo econdémico. Dirigiendo las
actividades de una forma planeada y coordinada, que permita a la direccion
proyectar y ejecutar la instrumentacion del Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial.

Sujetar el Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del municipio al
marco de una planeacion sustentable.

Determinar el ordenamiento del desarrollo urbano evitando
congestionamientos, superposicion y omision de funcionalidad urbana en
todos sus componentes.

Gestionar, cumplir y respetar los usos de suelo propuestos, distribuyendo a
la poblacién con el fin de aprovechar y mejorar las condiciones de vida de
los habitantes y del territorio del municipio.

Organizar de modo mas eficiente el ordenamiento de usos y destinos de
suelo en la ciudad.

Apoyar a las comunidades para que desarrollen los mecanismos e
instrumentos que les permitan administrar y planificar el uso y ocupacion del
suelo, con la intencibn de que se mejoren las condiciones sociales y
ambientales de sus emplazamientos.
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Asentamiento Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

* Plan Nacional de Desarrollo

* Programa Nacional de Desarrollo Urbano

* Nueva agenda Urbana de la ONU-Habitat 111.

» Constitucioén Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley de Asentamiento Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Asentamiento Humanos,
Desarrollo Urbano y ordenamiento Territorial del Estado de
Hidalgo.

* Ley de la Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de
Hidalgo.

* Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo.

* Ley de Regularizacion de Desarrollos Industriales del Estado de
Hidalgo.

* Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo.

+ Ley Estatal del Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

+ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo.

* Reglamento de Construccion y Desarrollo Urbano para el Municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

* Manual de normas técnicas de accesibilidad
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director (a) de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
1.1 Recepcionista y responsable de control documental
1.2 Coordinador de planeacion urbana y ecologia
1.3 Coordinador de estudios topograficos e ingenieria
1.4 Jefe de inspeccidn y vigilancia
1.5Coordinador de fraccionamientos

1.6 Jefe (a) de licencias y permisos
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CATALOGO DE PUESTOS

Direccion DUOT
Recepcion y control documental
Coordinacion de planeacion urbana y ecologia
Coordinacion de estudios topograficos e ingenierias
Jefatura de inspeccioén y vigilancia
Coordinacion de fraccionamientos
Jefatura de licencias y permisos
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DIRECCION
AREA DE ADSCRIPCION: Presidencia Municipal.
REPORTE A: Presidente Municipal.
NOMBRE DEL SUPERVISA A: Recepcion y responsable de control
PUESTO documental
Coordinacion de planeacion urbana 'y
ecologia
Coordinacion de estudios topograficos e
ingenieria

Jefatura de inspeccion y vigilancia
Coordinacion de fraccionamientos
Jefatura de licencias y permisos

Dirigir, coordinar y realizar tareas en funcién de toda obra publica que se desarrolle en
el municipio y la aplicacién directa del Plan de Desarrollo Urbano. Esto para lograr un

OBJETIVO desarrollo y crecimiento urbano ordenado, planificado y a su vez realizar obras de
impacto social y de necesidad prioritaria para el buen porvenir del municipio de
Atotonilco de Tula Hidalgo.

»  Cuidar del crecimiento de la mancha urbana.

* Planear el desarrollo urbano municipal mediante una coordinacién con el
Presidente Municipal y con las diferentes autoridades en materia de Desarrollo
Urbano.

» Proponer yrealizar proyectos mediante la elaboracion de estudios,
programas respecto a la infraestructura urbana.

*  Vigilar la utilizacién del suelo y otorgar licencias de uso de suelo.

* Vigilar y gestionar que en el programa anual de ingresos y egresos del H.
Ayuntamiento, designe los recursos financieros parala ejecucién en materia.

FUNCIONES + Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

» Desarrollar proyectos urbanos de ingenieria y arquitectura.

« Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos.

* Promover la construccion de obras de urbanizacién, infraestructura y
equipamiento urbano.

+ Participar en la supervision de obras de urbanizacién.

»  Autorizar cambios de uso de suelo.

* Realizar propuestas para mejorar el desarrollo urbano.

* Revisar y determinar los estudios de impacto urbano.

* Promover y vigilar el desarrollo urbano de las comunidades.

+ Otorgar los permisos y licencias de construccion de acuerdo con el Plan de

+ Desarrollo Urbano vigente.

* Registrar y actualizar las colonias, sectores y fraccionamientos con
nomenclatura y numeracion oficial.

* Revision de proyectos para permisos de construcciéon, remodelacién, ampliacién,
acotamiento y demolicién.

+ Revisar y verificar los proyectos elaborados por las direcciones de Area.
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* Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de
construccion, restauraciéon y mantenimiento de todo tipo de vialidades e
infraestructura urbana de competencia municipal.

INTERNAS

EXTERNAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Ingenieria civil, arquitectura,
conocimientos en administracion.

COMPETENCIAS

LABORALES

REQUISITOS

HABILIDADES DIRECTIVAS

Debe tener una buena apariencia, buen
servicio y disponibilidad, responsable,
puntual, honesto y disponibilidad.

NIVEL ACADEMICO

CON:

Recepcién y control
documental.
Coordinacion de
planeacién urbanay
ecologia.
Coordinacion de
estudios
topogréaficos e
ingenierias

Jefatura de
inspeccion y
vigilancia.
Coordinacion de
fraccionamientos
Jefatura de licencias
Y permisos.

CON:

Ciudadania en
General, SOPOT,
Catastro Estatal,

SEDATU, Empresas
Publicas y Privadas.

ACTITUDES:

PARA:

Verificacion y
seguimientos de
tramites expedidos
por esta direccion.

PARA:

Atencién a ciudadania
para tramites, quejas
y/o dudas referentes
en materia de
Desarrollo Urbano.

Perfil dinamico, creativo y extrovertido con
capacidad para trabajar en equipo. Debe ser
flexible y tener capacidad de resolver
problemas de manera efectiva.

HABILIDAES TECNICAS

Pensamiento critico, comunicacion efectiva,

conocimiento de informatica basica, técnicas
basicas de Autocad, conocimiento en leyes y
reglamentos en materia de desarrollo urbano.

Para ocupar el cargo de Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial deberd de ostentar el grado de Director Responsable y
Corresponsable de Obra, conforme a la normatividad del Estado de Hidalgo.
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NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

RELACIONES
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RECEPCION Y CONTROL DOCUMENTAL

AREA DE ADSCRIPCION: Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial
REPORTE A: Direccion
SUPERVISA A: NA
Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el 6ptimo

funcionamiento y rendimiento del &area de trabajo, asi como llevar el control de la
correspondencia para el tramite de citas con diferentes instituciones y personas en general, con
la finalidad de dar seguimiento a los programas o proyectos de Desarrollo Urbano

e Mantener la informacion vy correspondencia ordenada, archivada y respaldarla
debidamente.

e Captura, manejoy operacion de sistemas de informacion.

e Usoy manejo de redes de informatica para el desempefio de sus labores.

e Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos,
fisicos o digitales.

e Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.
Recibir y ordenar oficios que se respondan para evitar retrasos; revisar y canalizar
pendientes.

e Recibir y hacer llamadas telefonicas

Atender ycanalizar alos ciudadanos para ser atendidos en sus necesidades

Llenar formatos administrativos (a computadora): formas Unicas, recibos, requisiciones,

ordenes de compra, etc.

Manejar agenda del jefe inmediato.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia.

Abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le sean requeridos.

Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la

elaboracién de cuadros estadisticos, tablas, etc., todo de acuerdo a las instrucciones

generales que reciba de su jefe inmediato.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

CON: PARA:
Direccion, Verificaciéon y
Coordinacion de | seguimientos de
INTERNAS planeacién urbana y = tramites  expedidos
ecologia. por esta direccion.
Coordinacion de
estudios topogréficos
e ingenierias.
CON: PARA:;
Ciudadania en Atencion a ciudadania
EXTERNAS General. para tramites, quejas
y/o dudas referentes
en materia de
Desarrollo Urbano.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
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Habilidades en manejo de equipo de oficina, ~ Trabajo en equipo, realizar debidamente sus

considerable nivel de organizacion, tareas y obligaciones .dentro de la empresa,
) o Capacidad de resolucién de problemas,
discrecion, iniciativa, procesador  de

COMPETENCIAS ) o ] i capacidad de comunicacion, iniciativa.
LABORALES textos, hoja electronica, manejo de internet,
ortografia, redaccion, relaciones
humanas.
HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDAES TECNICAS
Debe tener una buena apariencia con buen Conocimiento de informatica basico
servicio y disponibilidad responsable, puntual, | Manejo de software de base de datos,
honesto y disponibilidad. manejo de contabilidad, técnicas de
redaccién persuasiva, conocimientos
bésicos de regulacién del sector,
técnicas  basicas de  AutoCad
conocimiento en leyesy reglamentos
en materia de desarrollo urbano.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO
Administracién de Empresas o a fin, experiencia de 3 afios.
MANUAL DE ORGANIZACION 13 | 23
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COORINACION DE PLANEACION URBANA Y ECOLOGIA

NOMBRE DEL
AREA DE ADSCRIPCION: Desarrollo Urbano y Ordenamiento
PUESTO Territorial
REPORTE A: Direccion
SUPERVISA A: NA
Coadyuvar en la planeacion urbana y rural del municipio Atotonilco de Tula, con
OBJETIVO base en la normatividad juridico-administrativa que regule el crecimiento de los
asentamientos humanos.
e Autorizacion de constancias de uso de suelo, licencias de fraccionamiento, regimen en
condominio y factibilidades urbanisticas.
e  Definicion, clasificacion y ubicacién de la infraestructura urbana que integra el municipio y la
zona conurbana
e Mantener actualizado el archivo cartografico y documental del municipio
e Mantener actualizado el padrén de fraccionamientos, verificado el cumplimiento de la
normatividad en materia de Planeacion Urbana.
e Fomentar la continuidad del Plan Municipal de Desarrollo.
e Coordinar procesos de proyectos especificos, asi como de la misma obra.
e Formular indicadores y estudios para ser utilizados como herramientas de planeacion.
e Revision de documentacion para tramites de subdivisiones
FUNCIONES o Realizar verificaciones fisicas de predios y/o inmuebles, que provengan de solicitudes de
dictdmenes técnicos.
e Integrar actualizar y difundir la normatividad municipal en materia de construccion.
e  Optimizar recurso de todos los fondos federales, estatales, municipales, etc.
¢ Integrary analizar permanentemente la estadistica y cartografia de las
zonas urbanas y rurales del municipio.
e Generary emitir dictimenes técnicos que se requieran para construir o ampliar las
vialidades en el municipio de Atotonilco,
e Elaborar oficios de la Direccién vinculados al area.
e Validay aprueba los documentos para el tramite de régimen en condominio.
e Dar vistos buenos para proyectos viales, etc.
e Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.
CON: PARA:
Recepcion y control Verificacién y
documental seguimientos de
Coordinacion de tramites expedidos
estudios topogréaficos | por esta direccion.
e ingenierias
INTERNAS Jefatura de
RELACIONES inspeccion y
vigilancia
Coordinacion de
fraccionamientos
Jefatura de licencias
Y permisos.
MANUAL DE ORGANIZACION 14 | 23
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LABORALES

REQUISITOS
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EXTERNAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Arquitectura, planeacién urbana y regional,
manejo de cartografia y estadisticas.

HABILIDADES DIRECTIVAS

Manejo de personal, toma de decisiones y
vos de ando, facilidad de comunicacion.

NIVEL ACADEMICO

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

CON:

Ciudadania en
General. SOPOT,
Catastro Estatal,
SEDATU, Empresas
Publicas y Privadas.

PARA:

Atencién a
ciudadania para
tramites, quejas y/o
dudas referentes en
materia de Desarrollo
Urbano.

ACTITUDES:

Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo,
manejo de personal, toma de decisiones y
voz de mando.

HABILIDAES TECNICAS

Experiencia en alta direccion preferentemente
en el Servicio Pablico, minima de dos afios.
Manejo, capacidad y habilidad para la
conduccién de Desarrollo Urbano, toma de
decisiones, voz mando y facilidad de
comunicacion.

Titulo de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria, Asentamientos Humanos, Administracion

Puablica, preferentemente.

MANUAL DE ORGANIZACION
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COORINACION DE ESTUDIOS TOPOGRAFICOS E INGENIERIAS
NOMBRE DEL , — _
AREA DE ADSCRIPCION: Desarrollo Urbano y Ordenamiento
PUESTO Territorial g
REPORTE A: Direccion
SUPERVISA A: NA
Realizar los levantamientos topograficos previos al disefio de obras civiles o cualquier otro tipo
OBJETIVO de proyecto, controlar la ejecucion de las labores constructivas, realizar las labores de replanteo
de disefios en campo, ejecutar posicionamiento de GNSS en los diversos proyectos.

e Efectuar trabajos topograficos.

e Realizar los planos en base al levantamiento topografico y de ser necesario calcular
los volumenes, &reas y longitudes de las diversas obras, para la realizacién de los
diversos proyectos.

e Realizar el plano del terreno

e Estado de obra

e Efectuar célculos analiticos.

e Realizar trabajos técnicos.

FUNCIONES e Entregar expedientes de los trabajos.

e Realizar los levantamientos topograficos necesarios para los proyectos a los cuales
fue asignado, teniendo en cuenta métodos y procedimientos con el objetivo de tener
un trabajo topografico con valores de cierres tanto en coordenadas como en
elevaciones que estén dentro de las tolerancias establecidas en el contrato.

o Verifica el sistema de origen de coordenadas planas y elevacién a trabajar en el
proyecto, dependiendo de la zona donde se desarrolle.

e Verifica las condiciones iniciales de calibracién y operacion de los equipos a emplear,
tanto los de topografia convencional como los de GNSS estatico o en tiempo real.

e Verifica el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos y
del personal a su cargo.

e En coordinacién con el personal encargado del manejo ambiental, mantiene mapas
actualizados del progreso del levantamiento con el fin de tener control permanente del
cumplimiento de las normativas ambientales.

e Coordina Yy ejecuta encampo los amojonamientos de los puntos
permanentes, GPS y BMs.

e Las deméas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

CON: PARA:;
Recepcion y control Verificacién y
documental. seguimientos de
Coordinacion de tramites expedidos
planeacién urbanay = por esta direccion.
ecologia.
INTERNAS Jefatura de
RELACIONES inspeccién y
vigilancia.
MANUAL DE ORGANIZACION 16 | 23
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GOBIERNO MUNICIPAL
2020:2024

A’rqth nilc#

de Tulo

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

EXTERNAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Arquitectura, manejo de cartografia y
estadisticas, ingenieria topografica o
tecnoldgica.

HABILIDADES DIRECTIVAS

Sentido de responsabilidad disponibilidad,
capacidad de organizacion, iniciativa, trabajo
en equipo.

NIVEL ACADEMICO

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Coordinacion de
fraccionamientos
Jefatura de licencias

Y permisos.

CON: PARA:

Ciudadania en Atencién a

General. ciudadania para
tramites, quejas y/o
dudas referentes en
materia de Desarrollo
Urbano.

ACTITUDES:

Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo,
manejo de personal, toma de decisiones y
voz de mando.

HABILIDAES TECNICAS

Manejo de hojas de calculo, manejo de
software de base de datos, manejo de
estacion total, técnicas basicas de
AutoCad, conocimiento en leyes y
reglamentos en materia de desarrollo
urbano.

Titulo de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, experiencia de tres afios.
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) =
g OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL JJ % :LL
Atotonilc# ATOTONILCO DE TULA SrsmoLL o ¥ DD
2020-2024
JEFATURA DE INSPECCION Y VIGILACIA
NOMBRE DEL , — ]
AREA DE ADSCRIPCION: Desarrollo Urbano y Ordenamiento
PUESTO Territorial g
REPORTE A: Direccién — Coordinacién de planeacion
urbana y ecologia — Coordinacion de estudios
topogréaficos e ingenierias
SUPERVISA A: NA
Autorizacion de permisos municipal para bardas, fachadas, demoliciones, banquetas
OBJETIVO y canalizacion, al igual que inspeccionar y vigilancia de las obras de cualquier magnitud que
se realicen dentro del municipio. Coordinar trabajos relacionados con las obras en proceso
y las ya terminadas, y garantizar que sean realizadas de acuerdo a lo autorizado en las
licencias y/o autorizaciones, en respecto al reglamento de construccion y aspectos de
Imagen Urbana

e Inspeccidn y vigilancia de las obras que se realizan en el Municipio.

e Visitas de inspeccién a las obras en proceso y/o terminadas.

e Atencion personalizada a la ciudadania que lo requiera.

e Coordinacién y comunicacion con la direccion general.

e Recorridos de conocimiento del terreno donde se pretende ejecutar la obra.

e Realizar recorridos periédicos de verificacion fisica de cada una de las obras.

e Supervisar la labor de los inspectores.

e Supervisar las inspecciones, asi como ordenar la suspension de obras, clausuras y/o

FUNCIONES medidas de seguridad que procedan.

e Ordenar y vigilar que todas las inspecciones se realicen en apego a la normatividad.

e Ejecutar inspecciones conforme al reglamento, con apego a las normas legales, con
eficiencia, honestidad y cortesia hacia los ciudadanos.

e Levantamiento de clausuras cuando el contribuyente se puso en orden de acuerdo al
reglamento de construccion.

e Distribucion de trabajo para los inspectores y revision diaria de sus reportes.

e Realizacion de operativos en conjunto con coordinaciéon de
fraccionamientos, jefatura de licencias y permisos a fraccionamientos en proceso o
alguna actividad especifica.

e Clausura de las obras cuando se encuentran fuera del reglamento de construccién y
levantar las clausuras cuando se hayan regularizado.

e Atencion de quejas de la ciudadania a través de los inspectores y jefatura de licencias
y permisos.

e Implementar y supervisar estrategias de inspeccion y vigilancia enfocadas en el
cumplimiento del marco normativo municipal en relacion con cualquier tipo de
actividad comercial, construccion, técnica.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

CON: PARA:;
Recepcion y control Verificacién y
documental. seguimientos de
tramites expedidos
por esta direccion.
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GOBIERNO MUNICIPAL
2020:2024

Atotonilc#

de Tulo

RELACIONES

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

INTERNAS

EXTERNAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimientos especificos en Desarrollo
Urbano, Planeacién, Administracion, Pablica.
Manejo de equipos de coémputo y paqueteria.

HABILIDADES DIRECTIVAS

Manejo personal, toma de decisiones, voz de
mando, facilidad de comunicacion, facilidad
para cuestiones técnicas.

NIVEL ACADEMICO

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Coordinacion de
planeacién urbanay
ecologia.
Coordinacion de
estudios topograficos
e ingenierias
Coordinacion de
fraccionamientos
Jefatura de licencias

y permisos.

CON: PARA:

Ciudadania en Atencién a

General. ciudadania para
tramites, quejas y/o
dudas referentes en
materia de Desarrollo
Urbano.

ACTITUDES:

Responsabilidad, profesionalismo,
puntualidad, disponibilidad, trato amable y
buena presentacién.

HABILIDAES TECNICAS

Manejo de hojas de célculo, manejo de
software de base de datos, manejo de
estacion total, técnicas basicas de
AutoCad, conocimiento en leyes y
reglamentos en materia de desarrollo
urbano.

Titulo de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria, Asentamientos Humanos, Administracion

Publica, preferentemente.

MANUAL DE ORGANIZACION
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NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

Y
OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL J_I % :LL

ATOTONILCO DE TU LA DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
2020-2024

COORDINACION DE FRACCIONAMIENTOS

AREA DE ADSCRIPCION: Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial

REPORTE A: Direccion — Coordinacién de planeaciéon

urbana y ecologia — Coordinacion de estudios
topogréficos e ingenierias

SUPERVISA A: NA

Que la ciudadania se apegue a los planes, reglamentos, leyes y programas
relacionados con el desarrollo urbano existentes dentro del municipio.

Revision y analisis de los conjuntos habitacionales- fraccionamientos.

Elaboracion de Licencias de Funcionamiento.

Elaboracion de factibilidades para cambio de usos de suelo, atencién al publico
respecto a dudas de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano.

Andlisis de documentacién para otorgar licencias para fraccionamiento.

Supervisar las obras de Urbanizacion de los fraccionamientos y Desarrollo en
condominio, para que se apegue a los proyectos y especificaciones aprobadas y emitir
opinion para que estos puedan modificarse.

Supervisar las obras de Urbanizacion de los fraccionamientos y Desarrollo en
condominio, para que se apegue a los proyectos y especificaciones aprobadas y
emitir opinién para que estos puedan modificarse.

Vigilar los cobros de la Ley de ingresos se realicen de manera oportuna.

Analisis y elaboracién de Constancias de uso de suelo.

Andlisis y elaboracién de constancias de compatibilidad urbanistica municipal.
Andlisis y elaboracién de fusion.

Andlisis y elaboracion de subdivision.

Elaboracion de licencias de fraccionamiento.

Vigilar que los fraccionamientos y desarrollos en condominio se presten adecuada y
suficientemente los servicios conforme a las autorizaciones respectivas antes de que
estos sean recibidos por la autoridad.

Vigilar que la publicidad para la enajenacion de lotes, departamentos, locales,
viviendas o areas resultantes de una division, re-lotificaciones, fraccionamientos y
desarrollos en condominio, se realice conforme a lo autorizado.

Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

CON: PARA:

Recepcion y control Verificacién y
documental. seguimientos de
Coordinacion de tramites expedidos
planeacién urbanay = por esta direccion.
ecologia.
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GOBIERNO MUNICIPAL
2020:2024

Atotonilc#

de Tulo

RELACIONES

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

INTERNAS

EXTERNAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo, capacidad y habilidad para la
conduccion de desarrollo urbano, manejo de
técnicas de planeacién estratégica a corto,
mediano y largo plazo.

HABILIDADES DIRECTIVAS

Conocimientos especificos en Desarrollo
Urbano, planeacioén, administracion publica,
manejo de equipos de coOmputo y paqueteria.

NIVEL ACADEMICO

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Coordinacion de
estudios topograficos

e ingenierias

Jefatura de

inspeccién y

vigilancia.

Jefatura de licencias

Y permisos.

CON: PARA:

Ciudadania en Atencién a

General. ciudadania para
tramites, quejas y/o
dudas referentes en
materia de Desarrollo
Urbano.

ACTITUDES:

Puntualidad, disponibilidad, trato amable y
buena presentacion, honestidad y discrecion.

HABILIDAES TECNICAS

Conocimientos de informatica basico, manejo
de contabilidad, técnicas de redaccion
persuasiva, conocimientos basicos de
regulacion del sector, técnicas basicas de
AutoCad, conocimiento en leyes y
reglamentos en materia de desarrollo urbano.

Titulo de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, experiencia de tres afios.
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2 OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
Atotonilc# ATOTONILCO DE TULA sEsanoLo oo oraEET
2020-2024

JEFATURA DE LICENCIAS Y PERMISOS

NOMBRE DEL
AREA DE ADSCRIPCION: Desarrollo Urbano y Ordenamiento
PUESTO Territorial
REPORTE A: Direccién — Coordinacién de planeacion
urbana y ecologia — Coordinacion de estudios
topogréaficos e ingenierias
SUPERVISA A: NA
Coordinador y hacer la revisién, otorgamiento o negacién de solicitudes de las licencias
e construccion y/o permisos referentes al desarrollo urbano.
OBJETIVO d ion y/ i f Id llo urb

Revision, otorgamiento o negacion de solicitudes de las licencias de construccion.

e Verificar documentacién o proyectos con respecto al ingreso de tramites o criterios
para la autorizacién de licencias de construccion.
Llevar un control de los directores responsables y corresponsables de obra

e Con apego al reglamento de construccién para el municipio de Atotonilco, recibir y
calificar documentos de los contribuyentes para elaborar y otorgar cuando sean
procedentes los permisos de esta area.

¢ De conformidad con el reglamento de construccion para el municipio de Atotonilco,

FUNCIONES orientar al contribuyente y emitir la documentacion correspondiente relativa a los

trabajos previos de una construccion.

¢ Reuvision, otorgamiento o negacion de las licencias de construccion de obra nueva,
regularizacion de obra, ampliacion, prorroga, demolicion, cambio de proyecto,
remodelacion, etc.

e Revision, analisis y dictamen de expedientes para la autorizacién de licencias de
construccion.

e Revisidn, andlisis y dictamen de expedientes para la autorizacion de regularizacion
de obra, ampliacion, prorroga, demolicién, cambio de proyecto, remodelacion, etc.

¢ Reuvision, analisis y dictamen de expedientes para la autorizacion de licencias de
construccion en fraccionamientos o condominios.
Realizar fichas técnicas o informativas de los expedientes en tramite o de archivo.

¢ Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director.

CON: PARA:
Recepcion y control Verificacién vy
documental. seguimientos de
Coordinacion de tramites expedidos
planeacién urbanay por esta direccion.
ecologia.
INTERNAS Coordinacion de

RELACIONES estudios topogréficos e
ingenierias
Jefatura de inspeccion
y vigilancia.

Coordinacion de
fraccionamientos
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GOBIERNO MUNICIPAL
2020:2024

A’rqth nilc#

de Tulo

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

OBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

EXTERNAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo,
manejo de personal, toma de decisiones y
voz de mando.

HABILIDADES DIRECTIVAS

Conocimientos especificos en Desarrollo
Urbano, planeacion, administracion publica,
manejo de equipos de coOmputo y paqueteria.

NIVEL ACADEMICO

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

CON: PARA:

Ciudadania en Atencién a

General. ciudadania para
tramites, quejas y/o
dudas referentes en
materia de
Desarrollo Urbano.

ACTITUDES:

Puntualidad, disponibilidad, trato amable y
buena presentacién, honestidad, asertividad y
discrecion.

HABILIDAES TECNICAS

Conocimientos de informatica basico, manejo
de contabilidad, técnicas de redaccion
persuasiva, conocimientos basicos de
regulacion del sector, técnicas basicas de
AutoCad, conocimiento en leyes y
reglamentos en materia de desarrollo urbano.

Titulo de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria, Asentamientos Humanos, Administracion

Puablica, preferentemente.
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