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INTRODUCCION

Con el propésito de lograr que una organizacién publica funcione adecuadamente
es indispensable que cada integrante de la organizacion tenga bien definidas las
actividades a realizar, el desconocimiento de las mismas genera la improvisacion,
dando como resultado la improductividad del trabajo final y consecuentemente el
incremento y/o pérdida de gasto corriente de la dependencia.

En términos generales, en nuestro pais la mayoria de los municipios y en todos los
niveles no se cuenta con documentos que definan claramente los alcances de las
funciones, operaciones y procedimientos de las tareas que debe realizar el personal.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, el manual incluye ademas, los puestos 0 unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, formatos, autorizaciones o
documentos necesarios a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar af correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa y/o dependencia. En él se
encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién bésica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, fomenta la conciencia en los
funcionarios y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no

adecuadamente.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacién y requerimientos de los puestos responsables de su gjecucién,
Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personar
ya que describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema, interviene en
la consulta de todo el personal estableciendo un sistema generai de informacién.
Permite uniformar y controtar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por
fallas 0 errores.
Facilita las labores de auditoria, la evaluacién del control interno Y su vigilancia.
Aumenta la eficiencia de los funcionarios, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades evitando duplicidades,
construye una base para el andlisis posterior del trabajo y mejora continua del
sistema, procedimientos y métodos.
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La esfera de accién que cubren los procedimientos del presente manual es de
aplicacién al trabajo a desarroilar al interior la Direccidn de Desarrollo Urbano,
Vivienda, Obras Publicas, Planeacion y Desarrollo Municipal, su alcance esta
diseftado exciusivamente para su estructura organizacional.

El presente manual de procedimientos sera de gran utilidad para la organizacion de
la Direcciébn de Desarrolio Urbano, Vivienda, Obras Plblicas, Planeacién y
Desarrollo, en especial para el trabajo del H. Ayuntamiento de Tlaltizapan de
Zapata, al proporcionar procedimientos de obra publica que permitan realizar
claramente las actividades para optimizar los tiempos y movimientos de los
procesos y ser precursor de la certificacion y la calidad.

ANTECEDENTES

En términos generales en la Administracion Publica Municipal de México existen
formas clasicas de llevar las tareas y operacidén de una organizacién que han
utilizado secuencias simples y tradicionales que solamente se basan en el criterio y
experiencia de los administradores, sin tomar en cuenta las diversas variables que
intervienen en los procesos como son entre otras: el analisis del funcionamiento de
las actividades, el andlisis o revision de los procedimientos del sistema, la consulta
de todo el personal para establecer un sistema de informacién, etc.

Sin lugar a dudas en la Administracién Publica Municipal es vital y necesario
aumentar nuestra productividad con procedimientos definidos para obtener mejores
resultados que garanticen la aplicacion dptima de los recursos econdémicos.

Por o que respecta al Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos, a partir de 1997
se establece la Direccién de Obras Publicas. Las actividades se desarrollaban en
base a formatos y lineamientos obtenidos de las dependencias Estatales y

Federales,

En el Gobierno Municipal 2000-2003 se establece la Direccién de Desarrollo Urbano
y Obras Ptblicas.

En la administracion 2003-2006 se da continuidad a la estructura formada por la
Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, obteniendo resultados
satisfactorios debido a la experiencia y continuidad en el desempeiio de las labores.
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Para la administracién 2006-2009 se respeta el organigrama que opera en la
Direccion de Desarrolio Urbano y Obras Publicas, cambiando dnicamente el

personal técnico de cada area.

Para la administracion 2009-2012 se realizan cambios en la estructura del
organigrama, surgiendo la Direccion de Planeacion y Desarrollo como parte integral
de ia DGDUVOP.,

Asf mismo, en la administracion 2013-2015 se cuenta con la misma estructura
excepto que la Direccién de Planeacion y Desarrollo desaparece para integrarse a
la Direccion de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas como Coordinacion

de Planeacion y Desarrollo.

La DDUVOPPD establece las bases para Organizacion integral de la Dependencia
elaborando:

El Reglamento de Construccién del Municipio

E! Reglamento Interior de la DDUVOPPD

El Manual de Organizacién y Operaciones de la DDUVOPPD
Actualizacion del Programa de Desarrolio Urbano del Municipio

OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Manual de Procedimientos de Obra Publica del Municipio para cumplir
eficientemente con los procesos y tareas en funcién de las disposiciones y
programas asignados a cada una de las coordinaciones y areas correspondientes
dentro del ambito de su competencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Cumplir con las actividades eéncomendadas dentro de su 4rea

2) Simplificar la responsabilidad de los funcionarios;

3) Facilitar las labores de auditoria, fa evaluacién del control interno y su
vigilancia, tanto por la Direccion, la Contraloria Municipal y la Auditoria
Superior de Fiscalizacién:

4) Evaluar el trabajo de los funcionarios para saber si se estd realizando
adecuadaments, detectando las fallas para correccion y retroalimentacion de

los procedimientos:
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5} Reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras
ventajas adicionales como optimizacion de tiempos y movimientos,
coordinacion de actividades y procesos:

6) Evitar la duplicidad de actividades, mejorando y estableciendo un sistema de
coordinacién de las diferentes areas

7) Agilizar los tramites inherentes a la obra, evitando los retrasos en pagos de
estimaciones y facturas a contratistas y proveedores.

JUSTIFICACION

Uno de los inconvenientes principales a los que se enfrenta los organismos
municipales durante la organizacién de su personal en relacion a las tareas propias
de cada departamento o coordinacion, es la falta de Manuales de Procedimientos
que les permita realizar los procesos de ejecucion de obra publica de manera
eficiente y oportuna. La razén por la que se elabora este manual de procedimientos
€s para aportar un sistema de procedimientos practicos y de aplicacién inmediata,
ya que la Adminisfracion Municipal de hoy en dia requiere contar con
procedimientos confiables para evitar al maximo los errores. :

MARCO TEORICO

La estructura teérica servird como plano de referencia, la cual ests orientada de
acuerdo a las variables de investigacion para determinar un sistema de
procedimientos de ejecucién de obra piblica

La Metodologfa sobre ia Planeacion, Programacion y Control de obra es evidente
que debe tomarse en cuenta al definir el proceso Administrativo y Constructivo de

la obra.

La forma fradicional de llevar la administracion de las obras tiene que ser
considerada, asi como las politicas y tendencias de fa situacion actual de la obra
publica en el Estado y Municipios. El marco legai y normativo se fundamenta en lo
dispuesto por la Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
ALCANCE Y OBJETIVOS

El alcance del diagnéstico de la Organizacion y funcionamiento de fa administracion
del Municipio de Tlaltizapan se circunscribe a la Direccién General de Desairollo
Urbano, Vivienda y Obras Publicas, misma que aporto informacién general y
especifica sobre las tendencias organizativas de su administracién, que es la base
del andlisis que se expone y permite identificar los elementos indicativos para el
mejoramiento de la gestion administrativa de las areas.

En igual sentido, las tendencias identificadas en la organizacion sirven para
reconocer las medidas pertinentes para orientar el perfil de la profesionalizacién de
sus funciones identificando &reas de oportunidad para el mejoramiento de sus

perfiles.

OBJETIVOS

* ldentificar las fortalezas y debilidades de la organizacion, de acuerdo a las
responsabilidades y funciones que realiza la Direccion General de Desarrollo

Urbano y Obras Pablicas.
e Sefialar las éreas de oportunidad para la mejora organizativa interna de la
Direccion General de Desarrolio Urbano, vivienda, Obras Publicas,

planeacion y desarrollo.

o Identificar los elementos para el mejoramiento del perfil profesional de los
funcionarios municipales, a partir def reconocimiento de la problematica de

los puestos directivos vy de coordinacion.
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PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
En materia organizacional

 Establecer el Manual de Organizacion de la DDUVOPPD con un perfil
propio y con procedimientos centralizados en su area de especialidad

o Definir los perfiles del personal operativo y técnico, asi como Ia
estructura ocupacional basica de la DDUVOPPD.

En materia administrativa

» Normalizar, sistematizar y formular los procedimientos de todos y cada
uno de los procesos centrales de la obra publica

ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO,
VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS, PLANEACION Y DESARROLLO

DDUVOPPD.

RESPONSABLES:

Las unidades administrativas y/o puestos de control que definen el sistema
organizacional y operacional al interior de la Direccion de Desairollo Urbano y

Obras Publicas esta conformado por:

Coordinacién General de Obras Publicas
Coordinacién de Desarrollo Urbano
Coordinacién del COPLADEMUN
Coordinacién de Pueblos Indigenas
Coordinacion de programas federales
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UNIDADES, PUESTOS Y FUNCIONES.

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS,

PLANEACION Y DESARROLLO:

Ing. José Valdemar Rodriguez Anzures

FUNCIONES:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y el desempefio de las labores encomendadas a la direccién
general a su cargo.

Proponer al titular de la dependencia, las politicas, lineamientos y criterios
que normaran el funcionamiento de la Direccién General a su cargo.
Suscribir los documentos relafivos al gjercicio de sus facultades, asi como
aquelios que les sean sefialados por delegacién o les correspondan por
suplencia.

Emitic dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como aquellos que les encargue el titular de la
dependencia.

Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los
asuntos de su competencia, previo pago de los derechos correspondientes.
Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de trémite, trasmitir las
resoluciones o acuerdos de la superioridad y autorizar con su firma las que
emita en el ejercicio de sus facultades.

Asesorar en las materias de su competencia, a las dependencias y entidades
de la administracion publica y a los sectores social y privado, con apego a
las politicas y normas establecidas por el titular de la secretaria.

Fijar, dirigir y controlar la politica de la Direccion, asi como Ia correspondiente
a los organismos auxiliares adscritos a su coordinacion.

Expedir previo acuerdo del presidente municipal la politica de desarroflo
urbano, de asentamientos humanos de vivienda y de obras p(blicas, en el
ambito de su competencia. Direccion General de l.egislacién Subdireccién
de informética Juridica 4.

Someter a la aprobacion del presidente municipal, los programas y proyectos
de obra publica y del Consejo de Planeacion para el Desarrolio Social
Municipal que requiera el Municipio de Tlaltizapan de Zapata.

Proponer, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas de
desarrollo urbano asentamientos humanos, vivienda y obra pubiica, asi como
todos aquellos de caracter prioritario que establezca el plan de Desarrollo

Municipal.
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* Autorizar los permisos y licencias de construccion de obra publica y privada
conforme a las disposiciones sefialadas en e reglamento de construccion del
Municipio de Tlaltizapan de Zapafa.

» Acordar en coordinacién con la Subsecretaria de Desarrollo Urbano del
Gobierno del Estado Ia expedicion de permisos, autorizaciones y licencias
para el establecimiento de fraccionamientos, condominios y conjuntos
urbanos, conforme a las leyes aplicables.

o Expedir, el criterio y normas técnicas para opfimizar el uso vy
aprovechamiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio
publico.

e Concertar con las Instituciones Nacionales el fomento a la vivienda y el sector
financiero, programas de financiamiento para la construccion de vivienda,
dando la participacién que corresponda a la Secretaria de Hacienda.

© Aprobar el ante proyecto de programa Y presupuesto de la Direccién a su
cargo, asi como de las unidades administrativas adscritas a su direccion.

e Expedir y autorizar los manuales de organizacion procedimientos y servicios
y el programa operativo anual de la direccion.

e Expedir y autorizar el Reglamento Interno de la Regiduria de Desarrolio
Urbano, Vivienda y Obras Publicas.

e Suscribir previo acuerdo con el presidente municipal, los convenios que se
celebre el Gobierno Municipal con el Estado y la Federacion con ofras
Entidades Federativas, con otros Municipios y otras Instituciones Publicas o
Privadas en las materias de su competencia.

¢ Ejercer, previo acuerdo del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones
que en las materias de su competencia establezcan los convenios
celebrados entre el Municipio, el Gobierno del Estado y el Gobierno Federal.

¢ Concurrir a las Sesiones de Cabildo para informar sobre el estado que
guarden los asuntos de la direccién y del sector adscrito a su coordinacion;
asi mismo, cuando se discuta una ley o se estudie un asunto concerniente a
las materias de su competencia.

* Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el
Presidente Municipal y/o el Regidor de su competencia.

o Someter al acuerdo del Presidente Municipal encomendados a la Direccion.

¢ Proponer al Presidente Municipal previa opinién y revisién de la coordinacién
de asuntos jurfdicos los proyectos de iniciativa de leyes reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas y administrativas sobre
los asuntos de su competencia, asi como refrendar las disposiciones que el
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Presidente Municipal suscriba en el ejercicio de sus facultades, cuando estas
se refiera asuntos de ia Direccién.

Acordar los nombramientos de fos titulares de fas unidades administrativas y
brganos desconcentrados de la Direccion.

Expedir certificaciones de constancias de los expediente relativos a los
asuntos de su competencia, previo pago de los derechos correspondientes.
Direccién General de Legislacién Subdireccién de Informatica Juridica 5.
Las demas que con ese caracter le confieran las disposiciones juridicas
aplicables,

COORDINADOR DE OBRAS PUBLICAS.

Arq. Angel Martin Sandoval Anzures
FUNCIONES:

Coordinar las actividades del area del personal a su cargo.
Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan
encomendadas el personal adscrito a su cargo, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos
aplicables.

Establecer de acuerdo con su competencia, las normas, politicas criterios,
sistemas y procedimientos de caracter tecnico que deban regir en el area a
Su cargo.

Ejercer, en su caso, en forma directa, las atiibuciones que otorga este
reglamento af personal que tenga adscrito

Formuiar los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales
es de la Coordinacion a su cargo.

Ejecutar y vigilar la ejecucién de los programas de actividades de Ia
coordinacién a su cargo.

Acordar los manuales de organizacion y procedimientos de la Coordinacion
que tenga adscrita.

Proponer al Director la designacion, promocién o remocion del personal
adscritos al area a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones o de las
adquiridas por delegacion o suplencia.

Coordinar con otros servidores publicos del H. Ayuntamiento las actividades
que les hayan sido encomendadas.

Acordar con el Director los asuntos que este les encomiende.

Presentar al Director en los asuntos que este les encomiende.
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e Proponer programas de difusién en las materias de su competencia; Vigilar
que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos de su
compefencia.

* Proporcionar la informacién, datos y, en su caso la cooperacion técnica que
le requiéranlas dependencias y entidades de ia administracién plblica o de
la misma direccion, de acuerdo con ias politicas y normas establecidas por
el Director. Direccion General de Legislacién Subdireccién de Informatica
Juridica 8. ‘

o Coadyuvar con e! titular de la direccion en las tareas de coordinacién de los
organismos auxiliares de la administracién plblica, en las materias de su
competencia.

o Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control
y evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades
competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y lineamientos
definidos para tal efecto.

e Proponer al titular de la direccion, la delegacion de las facultades conferidas
en servidores publicos subalternos.

¢ Informar al titular de Ia Direccion, con la periodicidad que se establezca,
sobre el avance del programa operativo anual, el avance fisico semanal de
las obras y acciones y de los programas especiales encomendados.

e Proponer al titular de la Direccién las modificaciones a la organizacién,
estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demés
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de Ia coordinacién a su
cargo.

o Formular los proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de fa Coordinaciéon a su cargo, en coordinacion con la unidad
administrativa que corresponda Y con sujecion a fas normas y lineamientos
que se determinen.

o Desempefiar las comisiones que le encomiende el titular de la Direccién.

e Acordar con el titular de la Direccion los asuntos relacionados con la
Coordinacién a su cargo.

° Proponer al titular de la direccién, la creacidn 0 modificacién de lag
disposiciones juridicas que regulan su ambito de competencia, para el mejor
desempenio de sus funciones.

o Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién y
adscripcién del personal a su cargo, tramitar las licencias de conformidad
con las necesidades del servicio y participar directamente o a través de un
representante, en ios casos de sanciones, remocién y cese del personal bajo
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su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabajo y las normas y lineamientos que emita la
autoridad competente,

* Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades
administrativas que integran la Coordinacién a sy cargo.

* Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia.

¢ Proponer al titular de la Direccion, acciones para incorporarse en los
acuerdos y convenios que celebre o presidente municipal con las
Autoridades Estatales y Federales, asi como con los Sectores Social y
Privado.

* Resolver los recursos administrativos que interpongan en los asuntos de su
competencia, cuando legalmente proceda.

e Conceder audiencias al pliblico y recibir en acuerdo ordinario o extraordinario
a cualquier servidor publico subalterno, conforme a los manuales
administrativos que expida el titutar de Direccién.

e Emitr dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como aquelios que les encargue el Director.

¢ Asesorar en las materias de sy competencia, a las Autoridades Municipales
y locales y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas
establecidas por el titular de la Direccién,

* Las demas que le confieren otros ordenamientos juridicos, el Presidente
Municipal y el Director, '

SUPERVISORES DE NORMATIVIDAD
Prof. Olegario Rodriguez Hernandez
Lic. Erika Merino Barrales

FUNCIONES:
* Vigilar y hacer valer toda la normatividad en materia de Obra Publica y

Desarrolfo Urbano.
(° Reglamento para el Funcionamiento del Consejo Consultivo Municipal de

Desarrollo Urbano de Tlaltizapan de Zapata, Morelos.
° Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
* Ley de Obra Publica y Relacionados con la misma del Estado de

Morelos.
* Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del

Estado de Morelos.
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* Reglamento para el Funcionamiento de! Consejo Municipal de Desarrollo

Urbano de Tlaltizapan, Morelos.
° Reglamento de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas del Estado de Morelos.
* Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

del Estado de Morelos en Materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo

Ambiental.
° Reglamento de fa Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano

Sustentable de! Estado de Morelos en Materia de Ordenamiento Territorial.
° Reglamento de Ecologia y Proteccién al Ambiente del Municipio de

Tlaltizapan de Zapata, Morelos.
* Reglamentos de Fraccionamientos y Condominios y Conjuntos Urbanos

del Municipio de Tlaitizapan de Zapata, Morelos.)
Lievar acabo los contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la

misrna.

CONTADOR DE OBRAS PUBLICAS

C.P. Flor Lievanos Lima
FUNCIONES:

Administracion en los procesos inherentes a la obra publica.

Disertar los procesos de obra plblica con apego a las leyes
correspondientes.

Control de pagos de los recursos que sean requeridos para la ejecucion de
las obras.

Elaborar y tramitar los pagos de los recursos para la ejecucion de obras
Seguimiento dei avance fisico y financiero de las obras para el registro en
los portales aplicativos del pash, indicadores y sefir para su evaluacién.

La normatividad aplicable en el proceso administrativo.

Comunicar oportuna y eficaz mente al superior jerarquico sobre el avance y
resultados de los procesos de obra publica. '

Atencién auditoria de las diversas dependencias fiscalizadoras en cuanto a
obra publica se refiere.

Y las demés que le confiere su jefe inmediato.
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SECRETARIO
Jesils Pastrana Orozco
FUNCIONES:

s Apoyo secretarial al director.

Organizar y controlar a agenda de compromisos de su jefe inmediato.
Contestar teléfono, anotar recados y canalizar las llamadas.
Recepcion, Elaboracion de correspondencia en el 4rea administrativa.
Elaboracién de requisiciones del rea y/o departamento.
Elaboracion de reportes generados del &rea administrativa y/o
departamento.
o Clasificar y archivar las entradas y salidas de la correspondencia.
e Tomar dictados, para realizar oficios, circulares, memorandums y demas
documentos que requiera el director.
Encargado de los sellos de la oficina.
Control de fondo revolverte
Revision y control de documentos para firma del director.
Realizar las actividades que el director o jefe inmediato Ie asigne para
cumplir los objetivos del area.

2 & o o o

SUPERVISOR DE OBRAS
Ing. Rubén Manuel Alonso Sandoval
Irig. José Alfredo Flores Ortiz
Victor Hugo Gonzélez Gardurio

FUNCIONES:
« Proponer al Coordinador, los procesos integrales de informacién de obra

publica, considerando el avance fisico y financiero.

s Acatar las disposiciones especificas encomendadas en el &rea de su
competencia en proyectos y acciones ordenadas por el Director.

* Apoyar a los Coordinadores en la formacion de Comités para la Planeacion
del Desarrollo Urbano y Municipal, asi como en la formacién de comités de
obra.

e Formular, ejecutar y revisar la programacién de obras de construccidn y
conservacion de caminos, para su analisis y autorizacion.

¢ Supervisar las obras de construccion y conservacion de caminos de la red
estatal.

¢ Apoyar en la organizacién y seguimiento del funcionamiento del Comité para
la Planeacion del Desarrollo Urbano y Municipal. {fi:“)

e
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 Participar en la integracién de la informacion del Programa Operativo Anual
de la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

o Coordinar los estudios preliminares y trabajos de topografia que se requieran
en las obras por ejecutar.

* Llevar a cabo la planeacién y programacion de las obras publicas a su cargo.

e Llevar a cabo la ejecucion, control Y supervision de las obras ptblicas a su
cargo.

e Contar con sistema de control de los materiales, mano de obra, maquinaria
y equipo de construccidn. .

e Eiaborar requisitos de materiales, lista de raya y estimaciones de las obras
en el tiempo y forma conforme a fo acordado en las reuniones de |a Direccién
de Desarrofio Urbano y Obras Publicas.

 Organizar y verificar la disposicion y seguridad de los materiales en la obra;
Direccion General de Legislacion Subdireccion de Informatica Juridica 16.

e Acordar con el director los asuntos encomendados a cada una de las
Coordinaciones de Ia Direccién.

* Participar en las reuniones internas de la Direccién de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas. :

e Fomentar la participacién de los beneficiarios en las obras de su comunidad.

e Orientar e informar a la comunidad sobre ios aspectos técnicos vy
procedimientos constructivos de las obras.

e Llevar a cabo las reuniones informativas y extraordinarias sobre las obras a
su cargo

* Informar a su Jefe de Departamento y al Director sobre los aspectos
técnicos, sociales y politicos que se presenten en las obras a su cargo.

e Proponer a los beneficiarios, a los Coordinadores y al Director la
Inauguracion y Entrega — Recepcion de fas obras a su cargo.

* Cumplir con las disposiciones de la Coordinacion y del Director en los
términos y conforme a las normas y lineamientos que determine la Direccion
de recursos humanos y la Tesoreria Municipal.

¢ Participar, de conformidad con las normas y lineamientos que determine la
direccién, en la elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos.

e Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas o el Director.
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COORDINADOR DE DESARROLLO URBANO

Daniel Sandoval Rodriguez
FUNCIONES:

Participar en las reuniones internas de la Direccidn de Desarrolio Urbano y
Obras Piiblicas,

Fomentar la participacion de los beneficiarios en las obras de su comunidad.
Orientar e informar a la comunidad sobre los aspectos técnicos y
procedimientos constructivos de fas obras.

Lievar a cabo las reuniones informativas y extraordinarias sobre las obras a
su cargo.

Iinformar a su Jefe de Departamento y al Director sobre los aspectos
técnicos, sociales y politicos Gue se presenten en las obras a su cargo.
Proponer a los beneficiarios, a los Coordinadores y al Director Ia
Inauguracion y Entrega — Recepcion de las obras a su cargo.

Cumplir con las disposiciones de la Coordinacién y del Director en los
terminos y conforme a las normas y lineamientos que determine la Direccion
de recursos humanos y la Tesoreria Municipal.

Participar, de conformidad con las normas y lineamientos que determine la
direccién, en la elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos.
sobre los asentamientos humanos, vivienda, reservas territoriales Yy Usos y
destinos del suelo.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas o el Director.
Participar en las comisiones y comités vinculados al desarrollo urbano que
promueva y establezca el Gobierno Municipal,

Formular y someter a la consideracién del Director del programa de
Desarrollo Urbano del Municipio y de los centros de poblacién, los
programas que estos se deriven, asi como dar seguimiento a su ejecucion,
instrumentacion, evaluacién y retroalimentacién de sus resultados.
Organizar la coordinacién de la integracion y /o ratificacion del Consejo
Consultivo de Desarrollo Urbano del Municipio de Tlaltizapan de Zapata.
Convocar y coordinar las sesiones del Consejo Consultivo de Desarrollo
Urbano.

Coordinar los mecanismos para la planeacién de las zonas conurbadas
intermunicipales y  su correspondiente  seguimiento,  ejecucion,
instrumentacion, evaluacién y retroalimentacion de sus resultados.

Brindar asesoria y apoyo técnico a Ia ciudadania en general en la
formulacion, ejecucion, instrumentacion, evaluacion y refroalimentacion de
los Programas Municipales de Desarrolio Urbano y los que estos se deriven.
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¢ ventanillas re recepcién de solicitudes de dictamenes de uso de suelo, as/
como de dictdmenes de procedencia de electrificacion.

o Diseflar el sistema de evaluacién cualitativa y cuantitativa de impacto
territorial derivado de los dictamenes de uso del suelo.

* Establecer procedimientos y criterios para realizar inspecciones de campo,
asi como actividades complementarias a ta dictaminarian de usos y destinos
del suelo.

* Planear, organizar, coordinar, promover y ejecutar acciones para la
regularizacién de la tenencia de la tierra de predios sujetos a la propiedad
privada.

e Tramitar a fravés de ia ventanilla Unica, ante la instancia correspondiente, la
licencia o dictamenes de electrificacién en el marco de los programas de
desarrollo urbano y demas documentos que a su juicio considere necesarios
para el desarrolio de fraccionamientos, condominios Yy conjuntos
habitacionales dentro del municipio.

 Supervisar y verificar el cumplimiento de las condicionantes contenidas en
los dictamenes o licencias de uso de suelo.

e Orienta y asesorar a promotores y constructores de fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos sobre la manera de ajustar sus intereses
y requerimientos a las disposiciones legales e informar con veracidad a los
adquirientes de lotes vivienda, departamentos, locales y construcciones de
cualquier especie, sobre la situacion legal y técnica de los inmuebles
conforme a la naturaleza de su destino.

 Notificar a los infractores, cuando como resultado de una visita de inspeccién
se compruebe la existencia de una violacion o una irregularidad subsanable,
concediéndoles un término par que las corrijan, de acuerdo con lo dispuesto
por la Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos, Condominios v
Conjuntos Urbanos, asi como el Reglamento de Construccidn del Municipio
si el caso fuere urgente o grave acordara y ordenara que se ejecuten las
medidas ventanillas re recepcion de solicitudes de dictamenes de uso de
suelo, asi como de dictamenes de procedencia de electrificacién.

» Disefar el sistema de evaluacién cualitativa y cuantitativa de impacto
territorial derivado de los dictamenes de uso del suelo.

o Establecer procedimientos y criterios para realizar inspecciones de campo,
asi como actividades complementarias a la dictaminacién de usos y destinos

del suelo. :
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e Planear, organizar, coordinar, promover Y ejecutar acciones para la
regularizacion de la tenencia de fa tierra de predios sujetos a la propiedad
privada.

o Tramitar a través de Ja ventanilla tinica, ante la instancia correspondiente, la

licencia o dictamenes de electrificacion en el marco de los programas de
desarrollo urbano y demas documentos Gue a su juicio considere necesarios
para el desarrollo de fraccionamientos, condominios Yy conjuntos
habitacionales dentro del municipio.

* Supervisar y verificar el cumplimiento de las condicionantes contenidas en
los dictamenes o licencias de uso de suelo.

e Orienta y asesorar a promotores y constructores de fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos sobre la manera de ajustar sus intereses
Y requerimientos a las disposiciones legales e informar con veracidad a los
adquirientes de lotes vivienda, departamentos, locales Yy construcciones de
cualquier especie, sobre la situacién legal y técnica de los inmuebles
conforme a la naturaleza de su destino.

¢ Levantar acta y remitirla al Ministerio Puablico que corresponda, para que
proceda conforme a sus facultades legales, cuando en la practica de visitas
de inspeccién o supervisién apreciare la posible comisién de un delito.

o Cerciorarse de que las nofificaciones llenen todos los requisitos y estén
hechas de forma indubitable.

= En ausencia del Director y del Presidente Municipal, fungir como
representante legal de la Comisién Estatal de Fraccionamientos ante toda
clase de autoridades y particulares; tratandose del juicio de amparo, el
presidente o el directos tendra Ia representacion de la comisién
indistintamente; Direccién General de Legisiacién Subdireccién  de
Informética Jurldica §.

* Revisar y verificar los permisos y licencias de construccion de obra pubiica
y privada conforme a las disposiciones sefialadas en el reglamento de
construccion del Municipio de Tlaltizapan de Zapata.

o Definir, en coordinacion con las Autoridades Estatales, los vinculos en
materia de disposiciones técnicas, juridicas vy fiscales relativas a las
autorizaciones que promuevan y oforguen la Direccion General de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

e Las demas que le concedan otras disposiciones juridicas o le delegue el
titular de ia Direccion.
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INSPECTORES DE OBRA PRIVADA

Rodrigo Rivera Hernandez
Fredy Beitran Valverde
Erick Ortiz Torres
FUNCIONES:

]

Iniciar el proceso con la solicitud de la Licencia por parte del ciudadano.

Se traslada a las diferentes comunidades dal Municipio de Tlaitizapan para
localizar los predios donde se desarrollan obras privadas y asi mismo
solicitar las licencias de construccion.

Elaborar oficios de requerimiento.

Verificar las especificaciones de la obra.

Cerciorarse de que las notificaciones llenen todos los requisitos y estén
hechas de forma indubitable.

En ausencia del Director y del Presidente Municipal, fungir como
representante legal de la Comision Estatal de Fraccionamientos ante toda
Clase de autoridades y particulares; tratandose del juicio de amparo, el
presidente o el directos tendra la representacion de la comisién
indistintamente; Direccién General de Legislacién Subdireccién de
Informética Juridica 9. :

Revisar y verificar los permisos y licencias de construccién de obra publica
y privada conforme a las disposiciones sefialadas en el reglamento de
construccién del Municipio de Tlaltizapan de Zapata,

Definir, en coordinacién con las Autoridades Estatales, los vinculos en
materia de disposiciones técnicas, juridicas y fiscales relativas a las
autorizaciones que promuevan y oforguen [a Direccién General de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

Las demas que le concedan otras disposiciones juridicas o le delegue el
titular de la Direccién.




