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i ,‘A
I.  INTRODUCCION / ;

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacidon de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se establecen la \\
Estructura Organica adoptada por la Direccion de Desarrollo Urbano y \' |
las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la \
integran.

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir %
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles. &

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las m
Funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos %
ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad "
e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de
funciones. :
~

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Desarrollo =
Urbano vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa |
cumpla debidamente con las funciones establecidas en el presente
documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta
Dependencia cuando exista una autorizacion expresa del Director deé\
Desarrollo Urbano.

La estructura organica asi como las funciones de cada una de las .
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Director de Desarrollo Urbano fueron recopiladas, estudiadas,
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito

o<l
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a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para
su validacion correspondiente.

Toda modificacidén que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBJETIVO \i\

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones §
son: 4

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de
cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada en
la Direccion de Desarrollo Urbano; &

¢ Documentar las funciones generales y especificas de los puestos ==
que integran la Direccién de Desarrollo Urbano. \(\5

¢ Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso
en cuanto a sus funciones;

O Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas;

0 Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el SJ/
ejercicio de su funcion, procurando que su desempefio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente.

III. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para @/5:
|
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todo aquel Servidor PUblico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

0
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \\\

\
Ley General de Asentamientos Humanos. k
Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

Codigo Civil del Estado de Guanajuato

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

Cddigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Alcoholes para el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

dh A NV ==

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio
de Purisima del Rincén, Gto.

Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial para L
el Municipio de Purisima del Rincon, Guanajuato.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus%
funciones y a su area de trabajo. |
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V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. Descripcion de Funciones Generales

-

Nombre del Puesto: Director de Desarrollo Urbano

Y
{

Funciones:
O Participar en la planeacién, en coordinacion con las autondades‘—\%
municipales, del desarrollo urbano del municipio. %

¢ Conceder licencias para anuncios, propaganda o publicidad de
conformidad con lo que establece el reglamento respectivo.

0 Someter al pleno del H. Ayuntamiento la traza vy lotificacion de
los fraccionamientos y desarrollos en condominio conforme al
marco legal.

0 Autorizar los permisos de urbanizacion de los fraccionamientos y ~
desarrollos en condominio. Eé

0 Coordinar el proceso entrega-recepcion de los fraccionamientos,
con las aéreas involucradas.

0 Supervisar el registro de fraccionamientos, desarrollos en
condominio, divisiones de predios y asentamientos humanos.

0 Supervisar la emisidn del dictamen municipal correspondiente, |
para la regularizacion de asentamientos irregulares via%'
expropiacion.
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S

Autorizar y ejecutar la suspension de aquellos procedimi
incumpla con las normas de Desarrollo Urbano.

tos que

Someter a consideracién del H. Ayuntamiento, la autorizacion de
fraccionamientos asi como emitir el resultado para la publicacion

en el periddico oficial. &
Determinar y autorizar el dictamen relativo al alineamiento de las \
vias publicas con fundamento en los planes viales y reglamentos
aplicables al desarrollo urbano. \

Autorizar el nimero oficial de los inmuebles, de conformidad con
los planos oficiales autorizados de fraccionamientos y las

investigaciones en campo. k
Imponer sanciones a los responsables que cuando incurran en
violacion a las disposiciones legales o reglamentarias en materia \”\ .
de desarrollo urbano y construccion. §\ ,

Coordinar las inspecciones e investigaciones en relacion al uso del
suelo o edificacion, ya sea como parte del proceso de dictamen y
autorizacion de una licencia o por motivo de una denuncia por
incompatibilidad o cambio de uso de suelo de un inmueble. 5

Atender las denuncias de vecinos por incompatibilidad o cambio
de uso del suelo o de edificacion, construcciones que no cumplan
con las normas o anuncios panoramicos instalandose o instalados
en zonas prohibidas, buscando la concertacion como via d
arreglo del problema y, en su caso, seguir el procedimiento
administrativo correspondiente.

Aplicar y vigilar las disposiciones municipales sobre uso de suelo,%'
construcciones y anuncios. ,-

Brindar atencion al ciudadano sobre aspectos urbanisticos;
it
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5 g

Promover la participacion de la ciudadania en la formulacion,
revision y control de los planes y proyectos de Ordenamiento
Urbano.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los Puestos ~x+
gue integran su estructura organica y del ejercicio de los mismas; \§

Llevar a cabo inspecciones de campo como sustento de la
planeacion urbana.

Analizar e incorporar las propuestas y modificaciones de lo
planes que se llevan a cabo en materia de imagen urbana.

Supervisar los programas que den seguimiento a
fraccionamientos desde su inicio hasta su incorporacion al centro
de poblacion.

e

Dar seguimiento administrativo y técnico a los fraccionamientos
gue se encuentran en proceso de tramitacion y/o urbanizacion.

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes
requeridas por alguna otra dependencia interna u Organismo —
externo y que de alguna forma incumba a su area de trabajo. E\é

Supervisar la actualizacion del ordenamiento urbano de los
fraccionamientos existentes en el Municipio y;

Las demas que le sefialen como de su competencia las Ieyes,C__i
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el Presidente

Municipal; y
o GQ/
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i

¢ Someter al Pleno del H. Ayuntamiento la nomenclatura de calles
en aquellos asentamientos y fraccionamientos que no cuenten
con la misma para obtener la aprobacion.

Nombre del Puesto: Coordinador de Asentamientos Irre
Funciones:
para la regularizacion de asentamientos humanos via
expropiacion.
¢ Apoyo de reuniones de informacion, levantamientos censales y

recepcion de documentos con colonos de los asentamientos
humanos en proceso de regularizacién via expropiacion.

\} :

O Apoyo a la ciudadania en general en tramites con el Registro \
Agrario Nacional.

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Desarrollo Urbano y Juridico de Desarrollo Urbano.

b T

Nombre del Puesto: Coordinador de Desarrollo Urbano.

Funciones:

¢ Brindar atencion al ciudadano sobre aspectos urbanisticos.

0 Llevar a cabo inspecciones de campo como sustento de la &\
planeacion urbana.

ey
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Participar en la revision y actualizacion del Planes de Désarrollo
Urbano.

Coordinacion de la actualizacion del padrén de fraccionamientos
existentes en el Municipio de Purisima del Rincdn, Guanajuato.

Identificar el status Juridico de los asentamientos. Q\Q

S

Coordinar la informacion de avances de bitacoras en el proceso
de urbanizacién de fraccionamientos.

Sistematizar y actualizar el ordenamiento urbano de los
fraccionamientos existentes en el Municipio.

Analizar de factibilidad para dividir, lotificar o fusionar, asi como
en coordinacion con la Direccién de Predial y Catastro.

Supervisar y mantener actualizada la cartografia de la
Dependencia relacionados con permisos de division.

Supervisar y determinar la nhomenclatura de calles en aquellos
asentamientos y fraccionamientos que no cuenten con la misma i
para obtener la aprobacion del Director. :

Recepcion y elaboracion de la factibilidad de uso de suelo de
fraccionamientos.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine _
el Director de Desarrollo Urbano. %
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Funciones:

0

Nombre del Puesto: Auxiliar de Desarrollo Urbano
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Elaboracion de solicitudes de tramites de licencias de
construccion, ampliaciones, permisos de demolicidn,
remodelacion, prorroga, regularizacion y terminacion de obra.

Elaboracién de tramites de alineamiento y numero oficial,
colocacién de espectaculares, anuncios y materiales en via
publica.

Realizar los permisos para colocar temporalmente materiales
empleados en la construccidn sobre la via publica.

Llevar a cabo la digitalizacion de los permisos de division y de
los expedientes de los tramites que se llevan a cabo en la
direccion.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Desarrollo Urbano.

9L
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Nombre del Puesto: Asesor legal de Desarrollo Urbano { '
Funciones:

¢ Elaboracion de escritos relacionados con tramites del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

0 Apoyar al personal de la Dependencia en asuntos de naturaleza
juridica.

N

¢ Elaborar convenios y contratos en los que el Municipio sea parte \
y que estén relacionados con esta dependencia. S\ _,

¢ Brindar atencién a los ciudadanos en general que acudan a la
Dependencias y canalizarlos con quien corresponda.

¢ Coordinador las actividades inherente a la regularizacion de
asentamientos irregulares en las actividades inherentes a la
regulacion de predios. Q\
0 Apoyar al area de inspeccion en la elaboracion de escritos de §D
notificaciones y seguimiento de los mismos hasta su término en
coordinacion con el Director y Coordinador de Desarrollo
Urbano.

0 Apoyar la Revision de los proyectos de reglamento de la
Dependencia.

=
Qi

O Participar en la colaboracidn de convenios relacionados con\&f
tenencia de la Tierra establecidos por el H. Ayuntamiento con |

otras dependencias. M \E ;.
10@(,

¢ Asesorar en los procedimientos derivados por incumplimiento a
la normativa de Desarrollo Urbano.
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¢ Identificar el estado Juridico de los asentamientos humanos
irregulares y;

O Llevar un registro de actualizacion de Asociaciones Civiles de
colonos formadas para regularizacidn de fraccionamientos. \

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para |
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \\ i
el Director de Desarrollo Urbano. §

(P

W
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo. ?§ P
Funciones: \

0 Realizar tramites ante la Tesoreria Municipal de pago a §
proveedores.

¢ Recibir los oficios y demas documentacion enviados por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director de Desarrollo
Urbano o canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser
necesario, elaborar oficios de contestacion en base a lo que
establezca el Director;

=

¢ Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el Director,
la agenda de los asuntos y eventos, asi como informarle y ponerle
al tanto de los mismos.

¢ Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y&g
demas documentacidon que se genera o se recibe en la £

dependencia;
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Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden
a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda.

Organizar documentacion para archivo.

Actualizar la informacion y registro de los diferentes sérvicios y
tramites de la direccion de Desarrollo Urbano;

Apoyo a la elaboracién de escritos para aprobacion del H. \
Ayuntamiento. “

Elaborar los permisos de usos de suelo de acuerdo al Plan Director
de Desarrollo Urbano vigente y/o PMDUOET vigente.

Elaborar la factibilidad de uso de suelo, habitacional y comercial
de acuerdo al Plan Directorio de Zona Conurbana.

Compilar y controlar el archivo de expedientes de permisos: N
otorgados. \\h’%

Gestionar y coadyuvaren la digitalizacion de los expedientes que
se generen en la Direccion, asi como recopilar la informacion en
bases de datos de tal manera que se pueda llevar a cabo la
consulta remota y posterior de la informacion generada;

Recibir pagos derivados de los tramites realizados, asi como llevar
a cabo todas las gestiones necesarias para el buen manejo de la
caja, debiendo notificar al Director sobre cualquier eventualidad
que se llegare a presentar respecto a los montos que se manejen
en el dia a dia de labores;

Llevar el registro y archivo de los talones de pagos derivados deI-%

manejo de la caja en la Direccion; :
j% 12&
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O Dar atencion a los usuarios en el area de recepcion,
informandoles de los tramites y servicios que ofrece la
| dependencia, los requisitos que para cada caso necesiten asi

como los montos autorizados en la Ley de Ingresos del aho que

se encuentre en curso; \

¢ Dar orientacion de manera presencial o telefénica a la Ciudadania
respecto al estatus de los tramites que se estén llevando en la
Direccion y en su caso dirigirlos con el responsable del area 0 \E\\

caso de ser necesario; 2\
0 Recibir la documentacion del usuario y revisar que con% los § :

requisitos necesarios y completos del tramite a realizar,
posteriormente entregarla al drea correspondiente;

O Apoyo al Auxiliar de Desarrollo Urbano en la recepcion de los
tramites, registro en la base de datos, asi como en la entrega de
los mismos;

¢ Llevar a cabo la revision diaria de los correos electrdnicos =
Institucionales y dar seguimiento a los mismos cuando sea
necesario, y,

7

]

7

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para ;_f
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el R |
Director de Desarrollo Urbano. ~

e

Nombre del Puesto: Inspector de Desarrollo Urbano y Rural

Funciones:

¢ Inspeccionar establecimientos en lo relacionado al otorgamiento

de licencias de uso de suelo. m &/
% 13 |
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Revisar los permisos de construccion conforme al marco legal
aplicables a la materia.

Verificar que las solicitudes de division que cumpla con los \
requisitos legales conforme al Codigo Territorial para el Estado y
el Municipio de Guanajuato.

Determinar el dictamen relativo al alineamiento de las vias
publicas, con fundamento en los planes viales y de desarrollo
urbano aplicable, y de conformidad con los planos oficiales de los
fraccionamientos, revision en campo y con dependencia
oficiales. f

Elaborar los croquis de alineamiento conforme a los flanos
autorizados.

Determinar el niumero oficial de los inmuebles, de conformidad
con los planos oficiales autorizados de los fraccionamientos de
revision en campo y dependencias oficiales, elaborando el )
dictamen respectivo. §

\

‘)
Realizar suspension de obras publicas o privadas, asi comox

realizar notificaciones a sus responsables cuando incurran en
violacién a las disposiciones legales o reglamentarias en materia

de desarrollo urbano y construccién. \
Realizar inspecciones e investigaciones en relacion al uso del
suelo o edificacion, ya sea como parte del proceso de dictameny
autorizacion de una licencia o por motivo de una denuncia por =)
incompatibilidad o cambio de uso de suelo de un inmueble.

Atender las denuncias de vecinos por incompatibilidad o cambio

de uso del suelo o de edificacion, construcciones que no cumplan

con las normas o anuncios panoramicos instalandose o instalados

en zonas prohibidas, buscando la concertacion como vija d
\

e A

14
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arreglo del problema y, en su caso, seguir el procedimiento
administrativo correspondiente.

0 Realizar el andlisis necesario sobre los antecedentes de los ,
inmuebles implicados en algun tramite ante la dependencia. \\ '

v
0 Mantener actualizada la cartografia de la dependencia relacionada { '
con establecimientos con solicitud de uso de suelo, niumeros

oficiales y nomenclatura oficial.

O Verificar que se cuente con permisos para anuncios, propaganda
o publicidad, de conformidad con lo que establece el reglamento

respectivo.
0 Apoyar en la elaboracion de levantamientos topograficos. ~
-
0 Realizar el andlisis necesario sobre los antecedentes de los Y«
inmuebles implicados en algin tramite ante la dependencia y. Ve

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el
Director de Desarrollo Urbano.

Nombre del Puesto: Encargado de Topografia

Funciones:

O Apoyo a levantamiento topografico y planos de los asentamientos
en proceso de regularizacion.

¢ Realizar levantamientos topograficos que la Direccion ocupen.

0 Recopilar, insertar y mantener actualizada la cartografia de la
Dependencia, respecto a los usos de suelo, numeracién,foficial,@( ..

15\
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nomenclatura, desarrollo habitacionales y proyecto de obra
publica validados.

¢ Ingresar a la cartografia los poligonos de permisos de division.

0 Apoyo técnico a las Dependencia involucradas, dentro de sus , |
requerimientos. \\\ '.
0 Medicion de predios a permutar. }

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el
Director de Desarrollo Urbano.

Nombre del Puesto: Coordinador de Fraccionamientos

Funciones:

0 Brindar atencion a la Ciudadania en general, desarrolladores o
empresas dedicadas al sector inmobiliario y en general a toda
aquella persona que lo solicite, sobre aspectos inherentes a los
fraccionamientos y desarrollos en condominio;

0 Llevar a cabo la integracién general de los expedientes relativos
a los fraccionamientos y desarrollos en condominio, los cuales
deberan ser formados de manera cronoldgica, ordenada, .
sistematizada y de facil manejo para su consulta posterior; S’%

0 Asegurar y vigilar la correcta integracion de los fraccionamientos %
o desarrollos en condominio a las redes de infraestructura publica S\

y de comunicacion vial; %,
16 \ :
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¢ Vigilar que los proyectos de fraccionamientos y desarrOllos en
condominio asi como las obras de urbanizacion se sujeten a las
especificaciones técnicas establecidas por la direccion, SAPAP y
CFE en cuanto a disefio urbano, sistemas de agua potable,
drenaje y alcantarillado, sanitario y pluvial, pavimentacion,
electrificacion y alumbrado publico, vialidades y su sefializacion
vial, areas verdes forestadas, vialidades urbanas y nomenclatura; \

\

¢ Llevar a cabo la integracion y revision de todas y cada una de las Q
etapas que forman parte del proceso para la autorizacién de los
fraccionamientos y desarrollos en condominio, las cuales
consisten en el dictamen de congruencia, aprobacion de traza,
permiso de urbanizacion o permiso de edificacion, permiso de
venta, acta de recepciébn de las obras de urbanizacion vy
equipamiento urbano, permiso para trabajos preliminares,
permiso de construccion y edificacion vy certificacion de <

terminacion de obra tratandose de desarrollos en condominios o \;f‘

fraccionamientos con edificacion y permiso de relotificacion; \§

0 Llevar a cabo y convocar la instalacion de mesas de trabajo para
agilizar y facilitar la toma de decisiones y la ejecucion de las
acciones operativas y administrativas en materia de
fraccionamientos y desarrollos en condominios;

0 Llevar a cabo los trabajos operativos y administrativos necesarios
para ejecutar las fianzas otorgadas dentro de los procesos de
fraccionamientos y desarrollos en condominio, cuando asi sea
necesario y ante el incumplimiento de los compromisos y —«.
obligaciones de los desarrolladores; Q’W

0. Llevar el registro y archivo de los peritos responsable del disefio
urbano, asi como de los peritos responsables de la ejecucion de -
las obras de urbanizacion;

¢ Llevar a cabo el procedimiento de suspension de permiso_ de
venta de acuerdo al Cddigo Territorial aplicando pa lo el @/

MZ ' 17
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procedimiento establecido en el Codigo del Procedimiento
Administrativo para el caso de las medidas de seguridad;

Concentrar el registro por bitacora de obra de los procedimientos
constructivos de las obras de urbanizacién que se realicen en los
fraccionamientos o desarrollos en condominio a efecto de verificar
que se cumpla con las especificaciones y normas sefialadas en la
autorizacion correspondiente;

A — N

Verificar que las areas de donacién se entreguen en la forma y
términos establecidos en el Cédigo Territorial;

Canalizar a los desarrolladores con las autoridades competentes
para efectos de obtener las especificaciones técnicas para la
construccion de guarniciones, banquetas, pavimentos en arroyos
vehiculares, alumbrado publico, equipamiento de las areas verdes
y demas servicios dentro de los fraccionamientos o desarrollog,
condominio;

Requerir al desarrollador los estudios y la realizacion de las
acciones resultantes de los mismos para erradicar los factores de
riesgo que en su caso hubiesen presentado en la ejecucion de las
obras de urbanizacién de un fraccionamiento o desarrollo en

condominio @
Ejecutar las acciones necesarias para la recepcion fisica de las 1
areas de donacion y en su caso de las areas de servicio de los '
fraccionamientos y desarrollos en condominio;

Colaborar en la identificacion de las areas de servicio que requiera

un fraccionamiento o desarrollo en condominio;

Mantener coordinacién con el SAPAP, la CFE y deméas™
dependencias o entidades gubernamentales para la aplicacién
conjunta de las disposiciones del codigo territorial del |
reglamento de esta unidad admlnlstratlva, ?f
18
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¢ Dar orientacion de manera presencial o telefénica a la Ciudadania
respecto al estatus de los tramites que se estén llevando en la
Direccion;

0 Llevar a cabo la revision diaria de los correos electrdnicos
institucionales de la dependencia y dar seguimiento a los mismos
cuando asi sea necesario;
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