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Introduccion

El Manual de Organizacién es un documento oficial cuyo propésito es describir la estructura de las
funciones y departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada
a cada miembro del organismo.

El presente documento tiene como objetivo determinar, describir y precisar las funciones
encomendadas a la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo, asi como al personal que la
componen para coadyuvar a la ejecucion correcta de las facultades y propiciar la uniformidad del
trabajo.

La Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo, mediante el manual de organizacion,
podra determinar de forma explicita y tacita las funciones imperativas para desarrollar, transformar y
modernizar la administracion publica Municipal, mediante la planeacién integral, el disefio de
mecanismos de evaluacién, el desarrollo de modelos administrativos basados en procesosy el desarrollo
de tecnologia e investigacion de practicas de éxito, con el propdsito de contar con una administracién
publica, eficaz, eficiente, efectiva y de calidad, y asi mejorar el servicio que se brinda a las y los
Torreonenses.

Elinstitucionalizary garantizar la continuidad y coherencia de los procedimientos de la Direccién a través
del tiempo, podra dar funcionalidad a la Direccion en el paso de las Administraciones y establecera una
fuente permanente de informacion sobre las funciones a ejecutar.

Objetivo del Manual

Proporcionar la informaciéon necesaria a las unidades administrativas de la Direccién General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo para la correcta ejecucién de las funciones y tareas,
administrando eficientemente los recursos destinados. Ademas, proveer los lineamientos para la

planeacion operativa y la capacitacién del personal requerida.
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Marco Juridico

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Coahuila.

o Ley general de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

e Plan Director de Desarrollo Urbano de Torredén, Coahuila.

e Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

e Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn, Coahuila.

o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza.

e Reglamento del Régimen de la Propiedad en Condominio para el Municipio de Torredn,
Coahuila.

e Reglamento de Anuncios para el Municipio de Torreén, Coahuila.

o Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones de Torreén.

e Reglamento de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre Patrimonial el Municipio de
Torredn, Coahuila

e Leyde Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Coahuila
de Zaragoza.

* Reglamento para el establecimiento de gasolineras y estaciones de venta, almacenamiento de
gasolinas, diésel y plantas de almacenamiento para distribucion y venta de gas licuado de
petréleo del municipio de Torreon.

AMBITO DE APLICACION.
El manual de Organizacion aplica al personal de base, de confianza y sindicalizados asignados a la
Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo, del Municipio de Torredn, Coahuila.
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Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Objetivo del Puesto

Dirigir un ordenamiento territorial planeado y sustentable aplicando y respetando planes, programas,
leyes y reglamentos para una administracion, gestion y planeacion moderna, eficaz, eficiente,
satisfactoria y transparente, cumpliendo con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento
Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento
Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la normatividad correspondiente al area.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
A quien Reporta: Primera Autoridad Municipal

A quien Supervisa: Direccion de Administraciéon Urbana

Direccion de Enlace Urbano
Direccion de Ingenieria de Transito y Vialidad
Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial
Coordinacién Administrativa
Coordinacion Técnica y de Transparencia
Coordinacién Juridica
Asistente de Direccion General
Asistente de Direccion General

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,
Urbanismo, Medio Ambiente, Juridico (Leyes y Reglamentos),
Planes de Desarrollo y Ordenamiento, relaciones publicas y de
capital humano.
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Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,

solucion de problemas, manejo de conflictos, orientacion al
éxito del equipo, planeacion y administracion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

10.

11

12.

13.

Disponer lo conducente para la elaboracion de los planes, programas y presupuesto de la
dependencia y autorizarlo con su firma.

Designar, con el acuerdo de la Primera Autoridad Municipal, a las y/o los titulares de las unidades
administrativas; a que se refiere este Reglamento y en general al personal de la dependencia, lo
anterior atendiendo a la normatividad del municipio y dentro del presupuesto correspondiente.
Coordinar la operacién de la dependencia, dictar las disposiciones necesarias para la
organizacién de las tardeas, fijar criterio de desempefio y calidad, y evaluar el cumplimiento de
los objetivos de la dependencia.

Coadyuvar en la elaboracién o revision del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y del Plan
Director de Desarrollo Urbano.

Cumplir con la legislacion de la materia y realizar acciones de control y vigilancia para garantizar
que las unidades administrativas y oficinas se ajusten a la misma.

Poner en conocimiento del Organo de Control interno del Municipio, las irregularidades
encontradas a fin de que se realicen los procedimientos administrativos correspondientes.
Promover la difusién de las normas que rigen el ordenamiento territorial y desarrollo urbano asi
como los tramites que realiza la dependencia.

Disponer lo conducente para la elaboracién de los dictdmenes de los fraccionamientos que sean
propuestos al Ayuntamiento.

Suscribir las licencias, planos y demas documentos que correspondan a fraccionamientos
autorizados por el Ayuntamiento.

Suscribir las licencias; de construccién cuya autorizacién y suscripcién no corresponda a las
jefaturas de departamento o subdirecciones.

. Vigilar que las y los particulares presenten las garantias que exige la ley y, en su caso realizar las

acciones necesarias para hacerlas efectiva.

Participar en las tareas de planeacion de Ordenamiento Territorial, Desarrollo Urbano y Social
del municipio.

Asesorar en materia de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano al Ayuntamientos o a la
Primera Autoridad Municipal.
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

CODIGO DCE-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
H 2 . elaboracion:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:

Fecha de revisién:

Conducir la Direccion de Ordenamiento Territorial y Urbanismo sobre la base de programas de
mediano y corto plazo, en los que se especifiquen objetivos para esta Direccion, subdirecciones
y departamentos y la forma de alcanzarlos, asi como mecanismos de evaluacion de los
resultados, enfocado a la rapidez, calidad y transparencia de los tramites,

Inspeccion y servicios.

Poner en practica sistemas de evaluacion del desempefio de la gestion administrativa y de
satisfaccion ciudadana, a partir de indicadores oportunos y confiables

Mejorar la calidad de los procesos de la administracion y de los servicios que ofrece a las
personas.

Hacer eficiente la prestacién de servicios y efectuar, en su caso, las adecuaciones que requieran
los trdmites que realiza la ciudadania.

Establecer una politica permanente de innovacién y mejora continua de los procesos de tramites,
inspeccion y servicios de esta Direccion.

Optimizar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
para mejorar y agilizar los procesos de tramites, gestion y proyectos en su caso.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de difusion de informacion
publica minima y de la atencién oportuna de las solicitudes que en esta materia presente la
ciudadania.

Impulsar la cultura de la transparencia entre servidoras y servidores publicos y la ciudadania.
Poner en marcha programas de capacitacion, formacién y adiestramiento para promover el
desarrollo profesional de servidoras y servidores publicos de todos los niveles en esta Direccién.
Disefar y aplicar mecanismos efectivos para conocer la opinion de la ciudadania acerca del
desempefio de las y los funcionarios publicos y los servicios que prestan, a fin de tomar las
medidas conducentes.

Revisar y adecuar el marco juridico municipal para establecer la debida coordinacion entre los
gobiernos estatal y municipal, a partir del criterio de articulacién congruente y obligatoria entre
planes de desarrollo urbano municipal y el programa estatal en la materia, a partir de las politicas
que éste establezca.

Fortalecer la estructura institucional y de participacion social en apoyo a la planeacion del
desarrollo urbano y de ordenamiento territorial a nivel municipal, metropolitano y estatal, para
favorecer un crecimiento ordenado y de calidad en la ciudad.

Garantizar la integracién, sistematizacion, analisis, aprovechamiento adecuado y difusion de la
informacién relacionada con los planes y programas de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Establecer un mecanismo que asegure el tramite agil de las solicitudes de uso de suelo y licencias
de operacién, y el crecimiento ordenado de los centros urbanos.

Gestionar mayores recursos federales destinados al desarrollo sustentable a través del Programa
de Ordenamiento Territorial.

Estimular alternativas de movilidad urbana sustentable.

Promover, en coordinacién la elaboracién y aplicacion de programas para la conservacién y
mejoramiento de la imagen urbana, de centros histéricos, inmuebles y zonas de patrimonio
historico y cultural.

Mejorar la funcionalidad urbana de los sistemas viales en las principales ciudades a fin de agilizar
el transporte de mercancias y personas, y de preservar la seguridad vial.

Las demas que le asigne la Primera Autoridad Municipal.

34. Comparecer ante la comision de ediles correspondiente, cuando este sea requerido.
Organigrama
|_ DIRECTOR GENERAL DE ORDENAMIENTO —l
TERRITORIAL Y URBANISMO
! F
ASISTENTE DE LA DIRECCION 1 | | ASISTENTE DE LA DIRECCION 2 |
1 F D F
DIRECCION DE ENLACE URBANO | | DIRECTOR DEADMINISTRACION URBANA DIREC[ORc[;l;il;sﬁ;ggﬂ:;iﬁl:g’l\‘l&lﬂﬂPALESV DIRECTOR DE INGENIERIA DE TRANSITO Y VIALIDAD
1 F ! F ! F ! F
A 4 A 4 A
COORDINACIONJURIDICA | | COORDINACIONADMINISTRATIVA | | COORDINACIONTECNICA Y DE TRAN SPARENCIA
! F 1 F ! F
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Asistente de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Objetivo del Puesto

Proporcionar apoyo administrativo a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Colaborar con la direccion en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos

de la misma.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Asistente de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién General Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
N/A

Profesionista

Conocimientos en la rama de administracion, archivo,
comunicacion y manejo de office.

Creatividad, trabajo en equipo, capacidad para relacionarse,
generar confianza, comunicacion, tolerancia al estrés, capacidad
para trabajar bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Asistir en la gestion de agenda y tiempo de la persona titular de la Direccién de Ordenamiento

Territorial y Urbanismo.

Atencion a llamadas telefénicas, correspondencia, etc.

3. Apoyo en la redaccion de documentos oficiales de la Direccidn y elaboracién de registro para

control de documentos expedidos.

4. Recepcion de documentos oficiales.

5. Archivo de documentos oficiales emitidos y recibidos.
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Secretaria o Secretario de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo

Objetivo del Puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la Direccidon General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Colaborar con la direccion en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos

de la misma.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente de Direccion General de Ordenamiento Territorial y

Urbanismo

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
A quien Reporta: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion y contabilidad
Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad para relacionarse, generar

confianza, comunicacién, tolerancia al estrés, trabajo bajo
presiéon, administracion del tiempo, planeacién y organizacion,
iniciativa, compromiso

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Colabora con la Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo contribuyendo a
potenciar su capacidad y rendimiento.

Asegura que su superior disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para
el desarrollo eficaz de su trabajo.

Mecanografia/procesa documentacion confidencial, archiva y lleva registro de la misma con
absoluta reserva.

Reagrupay sintetiza informacion de la Dependencia.

Organiza el archivo segun criterio propio.

Pide y facilita informaciones.
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Coordinacion Administrativa

Objetivo del Puesto

Coordinar, organizar y gestionar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales

necesarios para la correcta operacion de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Urbanismo. Ser

enlace con la Direccién de Recursos Humanos y la Direccion Profesional de Carrera

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Coordinacion Administrativa

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Coordinacion Administrativa

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Auxiliar Administrativo

Profesionista

Conocimientos de la administracion publica y reglamentacion
municipal, Manejo de Office

Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, manejo
de conflictos, actitud de servicio, capacidad de analisis,
administracion y manejo de grupos de trabajo.

Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Enlace con la Direccién de Servicio Profesional de Carrera en todo el tema de Recursos Humanos

de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

2. Enlace con la Direccion Profesional de Carrera para la programacion de vacaciones, incidencias,

permisos personales,
recursos humanos.

del personal de la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo con

3. Llevarunregistro de los activos de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

y mantenerlo actualizado.

4. Auxiliar a las diferentes direcciones de area de la Direccion de Ordenamiento Territorial y

Urbanismo, con la elaboracion de requisiciones segun sus necesidades.

5. Actualizar directorio de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
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6. Elaborar el listado de Adquisiciones anual de la direccion General de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo.

7. Seguimiento de Gasto por Requisiciones realizadas en la Direccién de Ordenamiento Territorial
y Urbanismo.

8. Distribuciony optimizacion de los recursos materiales de la Direccidon General de Ordenamiento
Territorial y Urbanismo.

9. Enlace con Control Vehicular para la gestion de requerimientos de gasolina de la direccion
general de ordenamiento Territorial y Urbanismo.

10. Supervision en la correcta realizacién de Bitacoras de Gasolina de la Direccion General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

11. Enlace con Control Vehicular, en el seguimiento de servicios de mantenimiento, a vehiculos
oficiales de la direccién general de ordenamiento Territorial y Urbanismo.

12. Enlace con servicios generales, en temas de mantenimiento en general de la direccion.

13. Los demas que le encomendé el R. Ayuntamiento, Direccién General de Ordenamiento Territorial
y Urbanismo, la Primera Autoridad Municipal, los Reglamentos y ordenamientos legales.

Organigrama

COORDINACION ADMINISTRATIVA
! F

Y

SECRETARIA
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Apoyo en la Coordinacién Administrativa en los procesos de recursos humanos y materiales necesarios

para la correcta operacién de la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Secretaria o Secretario

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Coordinacién Administrativo

Coordinacién Administrativo

N/A

Carrera Técnica o Profesionista

Conocimientos de administracién, control de inventarios
Manejo de Office, Archivo.

Responsabilidad, Toma de decisiones, capacidad de analisis,
actitud de servicio, solucién de problemas, manejo de conflictos
y administracion

Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Captura en base de datos interno de la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo el

Control de permisos, dias econémicos, vacaciones.

N o vk wN

direccion General.

Control de Numero de Oficios de la Coordinacién Administrativa.

Archivo de Documentos.

Inventario de recursos materiales.

Apoyo en la Elaboracién de Requisiciones.

Elaboracién de Bitacoras de Gasolina.

Otras responsabilidades y funciones, relacionadas con la gestion administrativa y operativa de la

8. Los demas que le encomiende la Coordinacién Administrativa.
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Coordinacion Técnica y de Transparencia

Objetivo del Puesto

Dar cumplimiento a las publicaciones de Informacién Publica de Oficio en las plataformas electrénicas
establecidas por el INAI, el ICAl y el Municipio, asi como atender las Solicitudes de Informacién Publica
dirigidas a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo. Atender y actualizar la
plataforma de Atencién Ciudadana en lo tocante a la Direccion. Colaborar en la elaboracion de POA, PBR
y PAA.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion Técnica y de Transparencia

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Coordinacion Técnica y de Transparencia

A quien Reporta: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
A quien Supervisa: Auxiliar Técnico o Técnica y de Transparencia

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la administracion publica y reglamentacion

municipal, Manejo de Office, Internet y redes sociales
Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis, solucion de
problemas, manejo de conflictos y administracion

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Cumplir con las publicaciones de Informacién Publica de Oficio en las plataformas electronicas
establecidas.

2. Atencidony seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la Informacion de la Direccién General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

3. Establecery vigilar los mecanismos de Proteccion de Datos Personales dentro de la Direccion.

4. Participar en la elaboracion de Programas Operativos Anuales, Programas Anuales de
Adquisiciones y Presupuestos Basados en Resultados.

5. Elaboracion de los reportes e informes de resultados de la Direccion.
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6. Atencion al sistema de reportes del 073 en lo tocante a las quejas y solicitudes de la ciudadania
en el area de atencion de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

7. Las demas que le encomiende la Direccion General.

Organigrama

COORDINACIONTECNICA Y DE
TRANSPARENCIA

SECRETARIA
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Secretaria o Secretario

Objetivo del Puesto
Apoyo a la Coordinacion Técnica y de Transparencia en el manejo de la informacion, elaboracién de
reportes y archivos, dando una atencién personalizada y comprometida con la transparencia.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Secretaria o Secretario
Nombre de la Dependencia: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Coordinacion Técnica y de Transparencia

A quien Reporta: Coordinacion Técnica y de Transparencia

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Técnica o Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la administracion publica y reglamentacion

municipal, Manejo de Office, Internet y redes sociales
Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis, solucion de
problemas, manejo de conflictos y administracién

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atencidn a lasy los contribuyentes
Seguimiento del Sistema de Atencién Ciudadana 073
Apoyo en Actualizacién Sistema IPO
Apoyo en Actualizacién Sistema SIPOT
Las demas actividades que la Coordinacidon encomiende.

o vk wN

Registro de Solicitudes de Informacién Publica y Solicitudes ARCO
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Coordinacion Juridica

Objetivo del Puesto

Coordinar, asesorar, organizar y dar seguimiento con base en, el marco juridico en materia de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo, asi como asesorar y apoyar a la Direccién General y a las distintas
areas en materia Juridica, proporcionando orientacion para la adecuada aplicacion de la normatividad
vigente.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Coordinacion Juridica
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Coordinacion Juridica
A quien Reporta: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
A quien Supervisa: Jefatura de Inspeccion

Auxiliar Juridico (2)
Asistente (2)
Secretaria o Secretario
Escolaridad: Profesionista Licenciatura en Derecho
Conocimientos: Conocimientos Leyes vy Reglamentos en la
materia de Ordenamiento Territorial y Urbanismo,
administracion publica y reglamentaciéon municipal
Habilidades: Toma de decisiones, Liderazgo, capacidad de analisis, solucion
de problemas, manejo de conflictos, administracion, manejo de
grupos de trabajo

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Revisar el marco juridico en materia Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
2. Asesorar juridicamente a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo en
materia de desarrollo municipal, urbano y ambiental y apoyo a las distintas areas.
3. Respondery dar seguimiento a todas las acciones juridicas.
Comparecer como representante legal de la Direccién en los juicios en los que se le llame.
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5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

6. Determinar los montos de las multas por inspeccidn de construccion.

7. Emitir los pases de caja para el cobro de multas por inspeccion de construccion.

8. Coordinacion de la elaboracién de los reportes de multas que son enviadas a Rezagos Ejecucion.
Organigrama
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Secretaria o Secretario

Objetivo del Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al area y asistir a la Supervision inmediata, aplicando técnicas
secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la direccion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Secretaria o Secretario
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Coordinacion Juridica

A quien Reporta: Coordinador Juridica

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Manejo de office, archivo, manejo de documentos,

conocimientos en la rama de administracion, contabilidad.
Habilidades: Planeacion y organizacion, iniciativa, compromiso, capacidad
para relacionarse, administracién del tiempo.

Descripcion de funciones

1. Elaboracion de Oficios

2. Redactar correspondencia y documentos.

3. Apoyo en la revision de documentos, manejo de archivos, consecutivos y elaboracién de oficios
cuidando que los documentos que las soportan cumplan con las disposiciones de la Direccién
de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

4. Brindar apoyo a la Coordinacion Juridica, en manejo de agenda y asistencia en las labores de
oficina.

5. Control de Formas Oficiales de Actas de Inspeccion.

6. Recepcidn de Bitacoras de los Inspectores y de Actas de Inspeccion.
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Asistente Juridico (2)

Objetivo del Puesto

Asistir a la Coordinacion Juridica en la administracion, seguimiento y resolucion de los casos
presentados para llegar a una solucion dentro del término, en congruencia de manera ética y
transparente de la aplicacion de las leyes, reglamentos y normas aplicables, a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Juridico

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Coordinacion Juridica

A quien reporta: Coordinacion Juridico

A quien supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos Leyes y Reglamentos en la material de

Ordenamiento Territorial y Urbanismo, administracion publicay
reglamentacién municipal. Manejo de office

Habilidades: Capacidad de andlisis, solucion de problemas, manejo de
conflictos, administracion

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Captura de Actas de Inspeccién de Construcciéon
2. Archivoy seguimiento de Actas de Inspeccién de Construccion
3. Programacion de segundas visitas a construcciones con Acta.
4. Elaboracion de reportes de Multas por inspeccion a Rezagos Ejecucion.
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Auxiliar Juridico (3)

Objetivo del Puesto

Ejecutar actividades pertinentes al area como auxiliar a la Coordinacion Juridica en el manejo y
resolucion de acciones legales, asi como elaborar los reportes y manejo de archivo necesarios para su
entrega a los enlaces, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la
direccion.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Coordinacion Juridica

A quien Reporta: Coordinacion Juridica

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista o Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos Leyes y Reglamentos en la material de

Ordenamiento Territorial y Urbanismo, administracion publicay
reglamentacién municipal. Manejo de office

Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad para relacionarse, generar
confianza, comunicacién, tolerancia al estrés, trabajo bajo
presiéon, administracion del tiempo, planeacién y organizacion,
iniciativa, compromiso

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Elaboracion de documentos legales necesarios para el funcionamiento de la direccion.
2. Redaccion de contestaciones de demandas e informes justificados.
3. Elaboracién de proyectos de amparo.
4. Atencidén alasy los contribuyentes en controversias en Actas de Inspeccion.
5. Revision de expedientes de juicios en los juzgados de los distintos érdenes.
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Jefatura de Inspeccion

Objetivo del Puesto

Definir las estrategias necesarias y correspondientes para la elaboracién de las inspecciones,
verificaciones y requerimientos administrativos del trabajo diario en materia del Construcciones e
Invasiones a la via publica con construcciones y obstaculos definitivos. Basada en la aplicacion de la leyes
y reglamentos vigentes, y su aplicacibn en los procedimientos de inspeccion.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefatura de Inspeccion

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
A quien Reporta: Coordinacion Juridica

A quien Supervisa: Inspectores

Escolaridad: Profesionista Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera Afin
Conocimientos: Conocimientos Leyes y Reglamentos en la materia de

Ordenamiento Territorial y Urbanismo, administracion publicay
reglamentacién municipal, Conocimientos de Arquitectura o
carrera trunca o en proceso de concluir

Habilidades: Toma de decisiones, Liderazgo, capacidad de analisis, solucién
de problemas, manejo de conflictos, administraciéon, manejo de
grupos de trabajo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Dirigir, administrar y supervisar la Inspeccion, incluyendo todos los programas proyectos y
acciones.

Elaborar las estrategias para los recorridos diarios de inspeccion.

3. Planear ordenar y supervisar la ejecucion de programas y estrategias para el cumplimiento y
observancia de los Reglamentos municipales relativo a inspecciones y verificaciones de
Construccion.

4. Atender en campo las quejas de la ciudadania sobre construccion y presentar los reportes por
escrito.
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Inspectores (8)

Objetivo del Puesto
Proporcionar apoyo a la Direccion de Ordenamiento Territorial y Urbanismo en la verificacion fisica del

cumplimiento de la Ley y reglamentos municipales vigentes para el Desarrollo Urbano.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Inspeccion

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Inspeccion.

A quien Reporta: Jefatura de Inspeccion

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos
Humanos y Construccionesy Plan Director de Desarrollo
Urbano.

Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad de analisis, solucién de

problemas, manejo de conflictos, compromiso

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Realizar el recorrido por la ciudad al &rea previamente asignada para verificar que las obras de
construccion cuenten con los permisos correspondientes, asi como también realizar la
inspeccion en materia de imagen urbana y anuncios.

Elaboracion en campo de Actas de Inspeccion a construcciones u obstrucciones que estén fuera
de los reglamentos que competen a esta direccion

Realizar reportes fotograficos.

Realizar el levantamiento de actas a todas las irregularidades encontradas.

Atender los reportes hechos por la ciudadania realizando la visita fisica y levantando el acta en
caso de una falta a la ley o reglamentos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia.
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Direccion de Enlace Urbano

Objetivo del Puesto
Promover y gestionar las acciones para la constitucion y operaciéon de los Consejos inherentes en

desarrollo urbano, para dar cumplimiento a las Leyes y Reglamentos en la materia, asi como su

promocién en redes sociales.

Descripcion del Puesto

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la administracion publica y reglamentacion
municipal, Manejo de Office.

Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, relaciones publicas y manejo de
grupos de trabajo.

Nombre del Puesto: Direccion de Enlace Urbano

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccion de Enlace Urbano

A quien Reporta: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

A quien Supervisa: Auxiliar de Enlace Urbano

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

o vk W

Logistica y operacién del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano en los términos del
reglamento correspondiente.

Logistica y operacion del Consejo de Anuncios.

Logistica y operaciéon de la Comision D.R.O.

Logistica y operacion de la Comision de Actualizacion de Reglamentos y Normas Técnicas.
Manejo de redes sociales de la Direccion.

Enlace con el Despacho de la Primera Autoridad Municipal y las demas Direcciones Generales.
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Auxiliar de Enlace Urbano
Objetivo del Puesto
Coadyuvar a la Direccion de Enlace Urbano en la logistica de los Consejos en los que participa la

Direccién General, asi como la recopilacién de informacién para difundir en redes sociales.

Descripcion del Puesto

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la administracion publica y reglamentacion
municipal, Manejo de Office y redes sociales.

Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, relaciones publicas y manejo de
grupos de trabajo.

Nombre del Puesto: Auxiliar de la Direccién de Enlace Urbano

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Enlace Urbano

A quien Reporta: Direccion de Enlace Urbano

A quien Supervisa: N/A

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Apoyar en la organizacion de los Consejos en los que participa la Direccion General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
2. Recopilacion de informacion para la redaccidon de minutas y actas de los Consejos en los que
participa la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
3. Recopilaciény publicacién de contenido para las Redes Sociales de la Direccién.
4. Las demas que le encomiende la Direccion.
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Direccion de Administracion Urbana

Objetivo del Puesto

Asegurar un crecimiento de calidad, ordenado, sustentable, moderno y equipado, generando nuevas
ideas, proyectos y programas para propiciar tramites agiles con servidores publicos eficientes, con un
adecuado marco juridico municipal y una adecuada difusion de los planes y programas de desarrollo
urbano y ordenamientos territorial, fomentando la participacién social en los Consejos de Desarrollo
Urbano municipales y metropolitanos.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,
Urbanismo, Medio Ambiente, Leyes y Reglamentos, Planes de
Desarrollo y Ordenamiento Municipales, Metropolitanos y
Estatales, Gestién, Desarrollo de Proyectos, relaciones publicas y
de capital humano.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,
trabajo en equipo, creatividad e innovacion, solucién de
problemas, manejo de conflictos.

Nombre del Puesto: Direccion de Administracion Urbana

Nombre de la Dependencia: Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion Urbana

A quien Reporta: Direccion General de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo

A quién supervisa: Documentacion y Archivo

Jefatura Programacion Urbana
Jefatura Administracion y Gestion del Suelo Urbano
Jefatura de Control Urbano
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Proponer a su superior, modificaciones que actualicen el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
de Torreon.

Coadyuvar en la elaboracién o revisién del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vy del Plan
Director de Desarrollo Urbano;

Promover la difusién de las normas que rigen el ordenamiento territorial, desarrollo urbano y
tramites que realiza la dependencia;

Disponer lo conducente para la elaboracion de los dictdmenes de fraccionamientos que sean
propuestos al Ayuntamiento;

Vigilar que las y los particulares presenten las garantias que exige la ley, en su caso, realizar las
acciones necesarias para hacerlas efectivas;

Participar en las tareas de planeacion de Desarrollo Urbano del Municipio.

Suplir en sus funciones a la persona titular de la Direccion General en las ausencias de este ultimo,
de conformidad con el articulo 56 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, en lo correspondiente a los siguientes procesos:
Licencia de Remodelacion, Modificaciones, Conservaciones y Restauraciones.

Certificacién de Planos.

Instalacion de Torre para Antena.

Excavacion en la Via Publica/Instalaciones Aéreas o Subterraneas.

Licencia Unica de Construccion.

Licencia de Demolicion.

Alineamiento y Numero Oficial.

Constancia de Uso de Suelo para Licencia de Construccion.

Factibilidad de Suelo para Licencia Mercantil.

Dictamen de Sefialamientos Preventivos Horizontales, Verticales y Nomenclaturas.

Dictamen de reductores de velocidad.

Dictamen de Ascenso y Descenso.

Dictamen de Entradas y Salidas-Locales Comerciales.

Estacionamientos Exclusivos.

Constancia de Terminacion de Obra.

Anuncios.

Subdivision de predios iguales o mayores a 10,000.00m2

Subdivision de predios iguales o menores a 10,000.00m2

Autorizacién para la Constitucion al Régimen de Propiedad en Condominio.
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Recepcidn de Fraccionamiento.

Renovacién de licencia de Construccién.
Autorizacién de Lotificacién.

Autorizacion de Fraccionamientos.

Autorizacién para la Re lotificacion de Inmuebles.
Fusién de Inmuebles.

Modificacién al Régimen de Propiedad en Condominio.
Registro de D.R.O.

Actualizacion de los D.R.O. (Cuota anual)

Licencia de Construccién para obra publica.
Aquellas otras que le delegue la Direccién General.
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Asistente de Administracion Urbana

Objetivo del Puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la Direccion de Administracién Urbana, colaborando con la
direccion en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente de Administracion urbana
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Administracion Urbana

A quien Reporta: Direccién de Administracion Urbana

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en Administracién de Archivos

Habilidades: Organizacioén, administracion, iniciativa, compromiso y atencion
al publico.

Descripcion de funciones del puesto
1. Manejo de agenda de la Direccion de Administracion Urbana.
Recepciodn, redacciéon y envio de correspondencia.
Atencion telefonica.
Administracion de archivo

ui A W

Administrar los insumos necesarios
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Documentacion y Archivo (3)

Objetivo del Puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de
Torreén y la normatividad correspondiente al area y ambito de gestion. Ordenar y resguardar la
documentacion, oficial sobre las gestiones realizadas inherentes al desarrollo urbano.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Documentacion y Archivo

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion Urbana

A quien Reporta: Direccion de Administracion Urbana

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en Administracion de Archivos

Habilidades: Organizacioén, administracion, iniciativa, compromiso

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Mantener organizado el archivo del area
Llevar el registro del archivo vigente e histérico del area
Proporcionar la informacion que le sea solicitada por su jefa o jefe inmediato
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

ik W

Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia
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Fecha de revisién:

Sistema de Informacion Geografica

Objetivo del Puesto

Llevar a cabo la administracién de los planes y programas de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial, integrando el centro informacién georreferenciada y de documentacién para la planeacién

del desarrollo municipal.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Sistema de Informacién Geogréfica

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Direccién de Administracion Urbana

Direccién de Administracion Urbana

Aucxiliares (2)

Profesionista Arquitectura, Ingenieria Civil Licenciatura. en Informatica o
carrera Afin

Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,

Urbanismo, Leyes y Reglamentos, Planes y Programas de

Desarrollo Urbano Municipales, Metropolitanos y Estatales,

Cartografia, SIG, Sistemas Computacionales, Programacion,

Base de Datos, tecnologias de la informacién, Programas GIS,

Manejo de Office y Auto CAD

Capacidad de analisis, redaccion, administracién, organizacion,

iniciativa, juicio y evaluacién de problemas

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Control, administraciéon y resguardo de los planes y programas de Desarrollo Urbano vy

Ordenamiento Territorial.

2. Actualizacion del centro de informacién digital georreferenciado y de la documentacion fisica

para la planeacion del desarrollo municipal.

3. Procesos de analisis y organizacion para la digitalizacion de la informacion.

Captura de bases de datos con informacién de interés para el analisis urbano.

5. Georreferenciacion de expedientes en cartografias tematicas y nUmeros oficiales.
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6. Actualizacion de la base de datos de fraccionamientos.

Mantener actualizada la georreferenciacién de Areas Municipales, Gaseras, Gasolineras, y
Equipamiento Educativo.

8. Elaborary mantener actualizado el plano de la ciudad de Torredn con secciones viales, asi como
a nivel coloniay manzana

9. Mantener actualizado el plano catastral a nivel lotificacion de uso de suelo para los sistemas de
factibilidades y Licencias.

10. Actualizacion del plano de la ciudad de Torredn para su reporte al INEGI.

11. Llevar a cabo estudios e investigaciones que permitan brindar una perspectiva amplia de
problemas de planeacion urbana.

12. Dar soporte a los procesos de toma de decisiones, brindando informaciéon geografica y
estadistica del lugar bajo analisis.

13. Elaboracion de planos tematicos.

14. Apoyo a las reuniones del Consejo Municipal de Ordenamiento Territorial y Urbanismo, con la
elaboracién de Listas de asistencia, minutas, tarjetas informativas, invitaciones, orden del dia,
fichas Técnicas, presentaciones, etc.

15. Apoyo a la Direccién de Administracion Urbana en la elaboracion de oficios, tarjetas
informativas, etc.

16. Apoyo en la revision de Planes de Desarrollo Urbano.

17. Brindar asesoria técnica a las demas Direcciones.

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

Organigrama

| SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA |
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Fecha de revisién:

Auxiliar del Sistema de Informacion Geografica (2)

Objetivo del puesto
Garantizar el almacenamiento actualizado y confiable de las distintas bases de datos geogréficas y
estadisticas.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar del Sistema de Informacion Geografica

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Administracion Urbana

A quien Reporta: Sistema de Informacién Geogréfica

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista Arquitectura, Ingenieria Civil Licenciatura en Informatica o

carrera Afin

Conocimientos: Conocimientos en base de datos, Programas GIS, Auto CAD,
Office, Google Earth.

Habilidades: Creatividad, capacidad de analisis, redaccion, organizacion,
iniciativa.

Descripcion de Funciones del Puesto

1. Escaneoy registro de expedientes.
Dibujo en AutoCAD de informacion a incluir en la base de datos geogréfica.
Investigacién y analisis de informacién a incluir en la base de datos geografica.
Captura de informacion en Base de Datos.
Apoyo en las demas funciones del departamento.

S e

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

43



Manual de Organizacion Fecha de
H 2 . elaboracion:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:
Fecha de revision:

CODIGO DCE-MOR-01

Jefatura de Programacion Urbana

Objetivo del puesto

Elaborar, revisar y/o proponer modificaciones en el proceso de actualizacién de planes, programas y

disposiciones normativas del desarrollo urbano, municipal y lo pertinente en los planes de desarrollo

metropolitanos, asi como, en la elaboracién de los programas operativos anuales y coadyuvar en la

mejora regulatoria.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Jefatura de Programacion Urbana

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Administracion Urbana

Direccién de Administracion Urbana

Aucxiliar de Programacion Urbana

Profesionista Arquitectura, Urbanista o Ingeniero o Carrera Afin
Conocimientos de Planeacion enlaramade
Ordenamiento Territorial, Urbanismo, Leyes y Reglamentos
Municipales y Estatales del area, conocer los Planes y
Programas de Desarrollo Urbano, manejo de Office y Auto
Capacidad de andlisis, sintesis, evaluacion de problemas,
redaccion, organizacion y administracion, manejo y solucion de
conflictos.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Enlace y coordinacion en las decisiones entre el Instituto Municipal de Planeacion y

Competitividad de Torredn IMPLAN, la Direccion General de Desarrollo Urbano, la Secretaria del

R. Ayuntamiento de Torreon.

2. Coadyuvar en la informacion para la elaboracién o revisién del Plan Municipal de Desarrollo y

del Plan Director de Desarrollo Urbano.

3. Participacién en representacion de la Direccion en mesas de trabajo de las comisiones a las que

se le asigne.

4. Elaboracion de Programas Operativos Anuales POAS, MIRS y Cedulas Informativas
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Seguimiento a actividades de mejora regulatoria convocadas por el R. Ayuntamiento la Primera
Autoridad Municipal, y la Direccion General.

Analizar, proponer y elaborar proyectos de modificacion a los reglamentos y disposiciones de
la normativa vigente, las actualizaciones necesarias para que estén acorde a los nuevos planes
y programas de desarrollo asi como también de acuerdo a los avances cientificos, técnicos, de la
legislacién, de equilibrio ecologico y de la preservacion de patrimonio.

Evaluar la reglamentacién interior y manuales diversos de la Direccion.

Apoyar en el funcionamiento de los Organos Auxiliares en los términos que marca la
reglamentacién correspondiente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Organigrama

JEFATURA PROGRAMACION URBANA
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Fecha de revisién:

Auxiliar de Programacion Urbana

Objetivo del puesto

Apoyar a la Jefatura de Programacion Urbana en la redaccion y entrega de documentos dirigidos a la

actualizacion de los instrumentos que conforman el Marco Normativo de la Direccién General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Aucxiliar de Programacion Urbana

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccion de Administracion Urbana

Jefatura de Programacion Urbana

N/A

Profesionista Arquitectura, Urbanista o Ingenieria o Carrera Afin
Conocimientos de Leyes y Reglamentos Municipales y
Estatales del area, conocer los Planes y Programas de Desarrollo
Urbano, manejo de Office.

Capacidad de analisis, sintesis, evaluacion de problemas,
redaccidn, organizacion y administracion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Apoyar a la Jefatura de Programacién Urbana en la revision y redaccién de las actualizaciones a

las disposiciones que conforman el marco normativo de la Direccién General de Ordenamiento

Territorial y Urbanismo.

Entrega de correspondencia.

3. Apoyo en la elaboracién de Programas Operativos Anuales.

Las demas que le asigne la persona titular de la Jefatura de Area.
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Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano

Objetivo del Puesto

Llevar a cabo una recepcién de solicitudes, revision, seguimiento, administracion y control de usos del

suelo, fraccionamientos y areas municipales, para emitir constancias y licencias, garantizando un total

apego a la normativa, con procedimientos agiles, transparentes y de calidad.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Jefatura Administracion y Gestién del Suelo Urbano

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Administracion Urbana

Direccién de Administracion Urbana

Constancias y factibilidades de usos de suelo.

Licencias de fusiones, Subdivisiones y re lotificaciones.
Licencias de Fraccionamientos y Régimen de propiedad
condominio.

Constancias de uso de suelo para habitacion.

Auxiliar Factibilidades

Ventanilla de Control y administracién del suelo urbano
Profesionista, urbanista, arquitectura, planeacion estratégica o
carrera a fin.

Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,
Urbanismo, Leyes y Reglamentos Municipales y Estatales del
area, conocer los Planes y Programas de Desarrollo Urbano,
manejo de Office y Auto CAD

Capacidad de analisis, sintesis, evaluacion de problemas,
redaccién, organizacion y administraciéon
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Revisar las solicitudes de fraccionamientos, cuidando que los documentos que las soportan
cumplan con las disposiciones de la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
Verificar que los fraccionamientos cuenten con las licencias correspondientes.

Vigilar que los fraccionamientos se construyan conforme a las licencias previamente expedidas.
Emitir opinién a la Primera Autoridad Municipal y al titular de la dependencia sobre la
procedencia de la entrega al Municipio de los fraccionamientos concluidos;

5. Revisar las solicitudes y en su caso, emitir autorizacion para establecer régimen de propiedad en
condominio.

6. Disponer lo conducente para la elaboracién de los dictamenes de
fraccionamientos que sean propuestos al Ayuntamiento.

7. Revision de expedientes y elaboracion de fusiones, subdivisiones y constancias de uso de suelo.

8. Revisién de factibilidades de uso de suelo.

9. Resolutivoy trato a las y los contribuyentes.

Organigrama
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Fecha de revisién:

Asistente de la Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano

Objetivo del Puesto

Proporcionar apoyo administrativo a la Jefatura de Administracion y Gestién del Suelo Urbano.

Colaborar con la jefatura en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de

esta.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Asistente de la Jefatura de Administracion y Gestién del Suelo Urbano.
Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién General Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano

N/A

Secretaria o Secretario

Conocimientos en la rama de administracion, archivo,
comunicacion y manejo de office.

Creatividad, trabajo en equipo, capacidad para relacionarse,
generar confianza, comunicacion, tolerancia al estrés, capacidad
para trabajar bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atencidn a llamadas telefénicas, correspondencia, etc.

2. Apoyo en la redaccién de documentos oficiales de la Jefatura de Administracion y Gestion del

Suelo Urbano y elaboracion de registro para control de documentos expedidos.

3. Archivo de documentos oficiales emitidos y recibidos.
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Auxiliar Factibilidades

Objetivo del Puesto
Auxiliar en la recepcidn, elaboracion, tramitar la pre autorizacién y entrega de los tramites de

factibilidades, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la direccién.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar Factibilidades

Nombre de la Dependencia: Direccién general de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Administracién y Gestion del Suelo Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Administracion y Gestién del Suelo

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Administracion o Carrera afin

Conocimientos: Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos Humanos y

Construcciones y Plan Director de Desarrollo Urbano, Manejo de office.

Habilidades: Trabajo en equipo, planeacidon y organizacion, iniciativa, compromiso.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

2.
3.
4

Apoyo y asesoria en la recepcién de los tramites para factibilidades.
Entrega de formatos para la solicitud de factibilidades

Entrega de las factibilidades solicitadas.

Las demas que le asigne el titular de la dependencia.
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Ventanilla

Objetivo del Puesto
Recepcion, de solicitudes, control de archivos y entrega de solicitudes de tramites referentes al area de
Administracion y gestion del Suelo Urbano.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Ventanilla
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Administracion y Gestién del Suelo Urbano.

A quien Reporta: Jefatura de la Administracion y Gestién del Suelo Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica, administracion o arquitectura

Conocimientos: Conocimientos basicos de office, archivo, manejo de documentos
Habilidades: Persona organizada, buen trato

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Recepcion y entrega de solicitudes y papeleria para tramites y servicios de la Direccion General
de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
Atencion al publico
Acomodo de expedientes
Control de archivos de ingreso y entrega de solicitudes

ui A W

Entrega de solicitudes a las y los contribuyentes
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Fecha de revisién:

Auxiliar

Objetivo del Puesto

Recibe captura registra, distribuye documentacion pasa a firma y da seguimiento a documentos
revisados por la Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano, entrega de documentos para
firma, realizar su labor y desempefio acorde con los tiempos estimados en la normativa vigente.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar
Nombre de la Dependencia: Direccién general de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Administracién y Gestion del Suelo Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Administracién y Gestion del Suelo

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista arquitectura, ingenieria civil o con carrera afin
Conocimientos: Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos

Humanos y Construcciones y Plan de la Direccion de Desarrollo
Urbano, Manejo de office
Habilidades: Trabajo en equipo, planeacidén y organizacion, iniciativa,
compromiso

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Apoyo en la realizacion de documentos.
2. Entrega de formatos para la solicitud.
3. Entrega de las resoluciones solicitadas.
4. Las demas que le asigne la jefatura de Administracion y Gestion del Suelo.
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Licencias de Fusiones Subdivisiones y Re lotificaciones Licencias de
Fraccionamientos y Régimen de Propiedad en Condominio

Objetivo del Puesto

Llevar a cabo una recepcion, revision, seguimiento, de acuerdo al Plan Director de Desarrollo Urbano y
la normativa vigente, dando respuesta a las solicitudes, preparando los documentos para la firma iniciar
el proceso de firmas.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Licencias de Fusiones, subdivisiones, re lotificaciones y
Licencias de Fraccionamientos y Régimen de Propiedad en
Condominio

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Administraciéon y Gestion del Suelo Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Administracién y Gestion del Suelo Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la Ley  de Asentamientos

Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Plan
Director de Desarrollo Urbano de Torredny sus Reglamentos,
manejo de office y Auto CAD

Habilidades: Redaccién, capacidad de analisis, administracion y organizacion,
atencion a las y los contribuyentes.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Revisar las solicitudes de Fusiones y Subdivisiones, cuidando que los documentos que las
soportan cumplan con las disposiciones de la Direccion de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo

Brindar asesoria técnica a lasy los solicitantes de Fusiones y Subdivisiones.

Revision de expedientes y elaboracién de fusiones, subdivisiones.

Elaboracion de los documentos oficiales de las respectivas solicitudes para ser turnadas a la
Direccién del area, para su revision y firma.

Revisiéon de expedientes y elaboracion de documentos oficiales licencias de Fraccionamientos y
Régimen de Propiedad en Condominio.

Revisar las solicitudes de fraccionamientos, cuidando que los documentos que las soportan
cumplan con las disposiciones de la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
Verificar que los fraccionamientos cuenten con las licencias correspondientes.

Vigilar que los fraccionamientos se construyan conforme a las licencias previamente expedidas.
Revisar las solicitudes para establecer régimen de propiedad en condominio.

. Disponer lo conducente para la elaboracion de los dictamenesde fraccionamientos que

sean propuestos al Ayuntamiento.
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Fecha de revisién:

Constancias y Factibilidades de Usos de Suelo

Objetivo del Puesto

Analizar basado en el Plan Director de Desarrollo Urbano vigente, para emitir de acuerdo a la normativa

vigente las constancias y dictamen, asi como, redactar los documentos oficiales de las solicitudes de uso

de suelo preparandolos para

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

su firmay salida.

Constancias y Factibilidades de usos de suelo

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Jefatura de Administracién y Gestion del Suelo Urbano

Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano

N/A

Profesionista

Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos
Humanos y Construcciones, Plan Director de Desarrollo Urbano
y manejo de office, manejo de AUTOCAD, Manejo de Power
Point

Redaccién, capacidad de analisis, administracion y organizacion

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Revisar las solicitudes de cambio de uso de suelo habitacional cuidando que los documentos

que las soportan cumplan con las disposiciones de la Direccion de Ordenamiento Territorial y

Urbanismo

Elaboraciéon de dictamenes de factibilidades.

3. Brindar asesoria técnica a las y los solicitantes de constancias de uso de suelo.

Elaborar los documentos oficiales de las respectivas solicitudes de Constancias de Uso de Suelo

habitacional, para su revision y firma.

5. Elaboracion de dictdmenes oficiales de uso de suelo.
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Fecha de revisién:

Constancias de Uso de Suelo para Habitacion

Objetivo del Puesto

Revisar de acuerdo al Plan Director de Desarrollo Urbano y la normativa vigente, la concordancia de las

solicitudes, para redactar los documentos oficiales de constancias de uso de suelo habitacional,

prepararlos para su firmay salida.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Constancias de usos de suelo para habitacién

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Jefatura de Administracién y Gestion del Suelo Urbano

Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano

N/A

Profesionista

Conocimientos de la Ley y Reglamentos vigentes inherentes al
ordenamiento urbano, Plan Director de Desarrollo Urbano y
manejo de office, Manejo de AUTOCAD, Manejo de Power Point
Redaccion, capacidad de analisis, administracion y organizacion,
buen trato alasy los contribuyentes.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Revisar las solicitudes de cambio de uso de suelo cuidando que los documentos que las soportan

cumplan con las disposiciones de la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Brindar asesoria técnica a las y los solicitantes de constancias de uso de suelo habitacional.

3. Elaborarlos documentos oficiales de las respectivas solicitudes de Constancias de Uso de Suelo,

para su revision y firma.

4. Elaboracion de dictdmenes oficiales de uso de suelo habitacional.

56



CODIGO DCE-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
H 2 . elaboracion:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:

Fecha de revisién:

Atencion a la Ciudadania

Objetivo del Puesto
Orientar a la ciudadania que solicitan tramites en la Direccién General de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo y canalizarlos al area correspondiente.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Atencién a la Ciudadania
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Administracion Urbana

A quien Reporta: Jefatura de Administracion y Gestion del Suelo Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Técnica

Conocimientos: Atencion al publico, conocimientos generales de los tramites de

la Direccién, manejo de agenda.
Habilidades: administracion, organizacion y buen trato alas y los contribuyentes.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Ser el primer contacto de la Direccion con la o el contribuyente.
2. Orientar a la ciudadania sobre el tramite que solicita.
3. Canalizar a la ciudadania al area correspondiente.
4. Canalizar las llamadas y correspondencia a las areas correspondientes.
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Fecha de revisién:

Jefatura de Control Urbano

Objetivo del Puesto

Dirigir y garantizar un funcionamiento de calidad, atencion, servicio en las solicitudes, con tramites

agiles, eficientes y transparentes, garantizado una estricta aplicacion de la normativa y con una correcta

y respetuosa atencion al publico.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Jefatura de Control Urbano

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Jefatura de Control Urbano

Direccién de Administracion Urbana

Recepcion y entrega de tramites

Documentacion y Archivo

Bajas de Obra

Inspeccidn numeros oficiales

Licencias para obra menor y numeros oficiales

Licencias para obra mayor a 1000 m2

Licencias para vivienda

Técnico o Técnica licencias para vivienda

Profesionista en el area de Arquitectura, Urbanismo o carrera
afin

Conocimientos en la rama de construccion, gestién de
proyectos, Ordenamiento Territorial, Urbanismo, Leyes,
Reglamentos y Planes de Desarrollo Urbano.

Liderazgo, analisis y evaluacién de problemas, impacto a
resultados, planeacion y organizacion
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Descripcion de Funciones del Puesto

1.

Coordinar la ventanilla de tramites administrativos de la dependenciay llevar a cabo en su caso,
las acciones conjuntas con las dependencias estatales relacionadas con el desarrollo urbano.
Revisar y en caso, autorizar las licencias de construccion establecida en el Reglamento de
Desarrollo Urbano y Construcciones de Torredn, asi como, lo pertinente en normativa que
aplique al Municipio de Torreon en Ordenamiento Territorial Desarrollo Urbanoy Construccion
para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Vigilar que las resoluciones que disponga el departamento de Alineamiento y Numeros Oficiales
se encuentren conforme a las determinaciones que emita la dependencia.

Vigilar que las licencias de funcionamiento se otorguen conforme lo establecido el
ordenamiento correspondiente.

Coordinar las inspecciones que se realicen en funcion de las autoridades asignadas a la
subdireccion.

Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia.

La Subdireccion bajo su mas estricta responsabilidad debera dar vista al 6érgano de control
interno en caso de irregularidades encontradas. La inobservancia acarrea el procedimiento y en
su caso las sanciones que sefala la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado
y Municipio.

Vigilar que las licencias de construccion, ampliacién, remodelacién y/o demolicion se otorguen
conforme lo establecido a la normativa y al ordenamiento correspondiente.

Supervisar los registros y cuotas de DRO, constancias y solicitudes en general correspondientes
al area.
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Recepcion y Entrega de Tramites (2)

Objetivo del Puesto

Recepcion de los expedientes donde solicitan diversos tramites y solicitudes de licencias, canalizar al
area de revisién para su posterior autorizacion. Resguardar en fisico los tramites autorizados y servicios,
para su entrega.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Recepciény Entrega de Tramites

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Control Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Control Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos basicos de office, archivo, manejo de
documentos

Habilidades: Persona organizada, buen trato

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Recepcion y entrega de solicitudes y papeleria para tramites y servicios de la Direccion General
de Ordenamiento Territorial y Urbanismo.
Atencién al publico
Acomodo de expedientes

61



CODIGO DCE-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
H 2 . elaboracion:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:
Fecha de revision:

Bajas de Obra

Objetivo del Puesto

Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente, en lo referente a las terminaciones de obra para
que una vez transcurrido el plazo indicando en la licencia de construccién del inmueble referido, pueda
ser ocupado y dar por terminada la responsabilidad del D.R.O.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Bajas de Obra

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Control Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Control Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos basicos de office, archivo, manejo de
documentos

Habilidades: Persona organizada, buen trato

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Visitas en Campo para la verificacion de la construccion
2. Inspeccién de Terminacién de Obra
3. Entrega de Reportes de visita
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Documentacion y Archivo

Objetivo del Puesto
Clasificar, ordenar, elaborar control de archivo y resguardar en fisico la papeleria de los tramites y
servicios.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Documentacién y Archivo

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Control Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Control Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos basicos de office, archivo, manejo de
documentos

Habilidades: Persona organizada, buen trato

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Mantener organizado el archivo del area
Llevar el registro del archivo vigente e histérico del area
Proporcionar la informacion que le sea solicitada por la jefatura inmediata
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

ui A W

Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia
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Inspeccion Numeros Oficiales

Objetivo del Puesto
Inspeccion fisica de nUmeros oficiales en fincas existentes para ratificar y/o interrelacionar, con nuevos
numeros por Asignar de acuerdo a las solicitudes recibidas.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Inspeccion de Numeros Oficiales

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Jefatura de Control Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Control Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica

Conocimientos: Conocimientos basicos de office, archivo, manejo de
documentos

Habilidades: Persona organizada, buen trato

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Inspecciones a fincas existentes
2. Entrega de croquis con resultados de la Inspeccion
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Licencias para Obra Menor y Numeros Oficiales

Objetivo del Puesto

Analizar en base a la normatividad vigente los expedientes de solicitudes de Obra Menor y Numeros
Oficiales, en base al cumplimiento de la normativa se redactara los documentos oficiales y
preparandolos para su firmay salida, previa revisién de la Jefatura de Control Urbano.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Obra Menor y Numero Oficiales.

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Jefatura de Control Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Control Urbano

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos

Humanos y Construccionesy Plan Director de Desarrollo
Urbano y toda normativa asociada, Manejo de Office y Auto
CAD

Habilidades: Capacidad de analisis, problemas y juicio, redaccion,
organizacioén, solucion

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Revisar las solicitudes de Obra Menor y Numeros Oficiales, cuidando que los documentos que
las soportan cumplan con las disposiciones de la reglamentacion vigente y Direccién General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Brindar asesoria técnica a las y los solicitantes.

Emitir las resoluciones de las respectivas solicitudes para ser turnadas a la Jefatura de Control
Urbanoy a la Direccion del area.
4. Recepcion de solicitud de carta para inscripcion al DRO y/o pago de cuota anual.
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Fecha de revisién:

Licencias de Construccion de Obra Mayor de 1000 m2

Objetivo del Puesto

Analizary revisar los expedientes de solicitudes de Licencias de Construccién y en base al cumplimiento

con la normatividad vigente se redactaran los documentos oficiales y preparandolos para su firma y

salida.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Licencias de Construccion de Obra Mayor de 1000 m2
Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Jefatura de Control Urbano

Jefatura de Control Urbano

Carrera Técnica Analista

Profesionista Arquitectura, Urbanista o carrera afin
Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos
Humanos y Construcciones y Plan Directo de Desarrollo
Urbano y toda normativa asociada, Manejo de Office y Auto
CAD

Capacidad de analisis, problemas y juicio, redaccion,
organizacién, solucion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Revisar las solicitudes de Licencias de Construccion de Obra Mayor a 1000 M2, cuidando que los

documentos que las soportan cumplan con las disposiciones de la normativa vigente

correspondiente a la Direccién de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Brindar asesoria técnica a las y los solicitantes.

Emitir las resoluciones de las respectivas solicitudes para ser turnadas a la Direccion del area.
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Organigrama

Licencias de Construccion de Obra
Mayor de 1000 m2

TECNICO ANALISTA
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Licencias de Construccion para Vivienda

Objetivo del Puesto
Analizar los expedientes de solicitudes de Licencias de Construccion para vivienda redactando los
documentos oficiales y preparadndolos para su firma y salida.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto Licencias de Construccion para vivienda.

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Area de Adscripcion: Jefatura de Control Urbano

A quien Reporta: Jefatura de Control Urbano

A quien Supervisa: Carrera Técnica Analista

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos

Humanos y Construcciones y Plan Director de Desarrollo
Urbano y toda normativa asociada, Manejo de Office y Auto
CAD

Habilidades: Capacidad de analisis, problemas y juicio, redaccion,
organizacioén, solucion

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Revisar las solicitudes de Licencias de Construccion para vivienda, cuidando que los documentos
que las soportan cumplan con las disposiciones de la reglamentacion vigente, aplicable a
Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Brindar asesoria técnica a lasy los solicitantes.

3. Emitir las resoluciones de las respectivas solicitudes para ser turnadas a la Direccion del area.
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Organigrama

LICENCIAS PARA VIVIENDA
\1 F

TECNICO PARA VIVIENDA
\1 F
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Técnico o Técnica para Vivienda

Objetivo del Puesto

Apoyo en el Analisis de los expedientes de solicitudes de Licencias de Construccién para vivienda

redactando los documentos oficiales y preparandolos para su firma y salida.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Técnico o Técnica Analista Licencias de Construccion para vivienda.
Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Jefatura de Control Urbano

Jefatura de Control Urbano

N/A

Profesionista Arquitectura, urbanista o carrera afin.
Conocimientos de la Ley y Reglamentos de Asentamientos
Humanos y Construcciones y Plan Director de Desarrollo
Urbano y toda normativa asociada, Manejo de Office y Auto
CAD.

Capacidad de analisis, problemas y juicio, redaccion,
organizacion, solucion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Apoyo en la Revision de las solicitudes de Licencias de Construccion para vivienda, cuidando

que los documentos que las soportan cumplan con las disposiciones de la Direccion de

Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Brindar asesoria técnica a lasy los solicitantes.

3. Emitir las resoluciones de las respectivas solicitudes para ser turnadas a la Direccion del area.
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Fecha de revisién:

Direccion de Ingenieria de Transito y Vialidad

Objetivo del Puesto

Llevar a cabo la administracién, control, supervisién e instrumentacién de las acciones necesarias en

materia de movilidad, seguridad vial y control de transito vehicular y peatonal, proyectos viales y

geométricos, sefalizacion vial y restructuracion de la red vial para contar con una mejor movilidad

urbana en el Municipio.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Ingenieria de Transito y Vialidad

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Secretaria o Secretario

Auxiliar General

Alineamientos Viales Entradas y Salidas

Aforador o Aforadora

Aforador o Aforadora Auxiliar

Analista

Profesionista.

Norma oficial mexicana de la SCT, Sefialamientos Verticales y
Horizontales, Sistema de Semaforos, conocimientos de los
Estudios de Ingeniera de Transito y Vialidad, Proyectos Viales, P
Plan Director, Imagen Urbana, Leyes y Reglamentos de
Asentamientos Humanos y Construcciones.

Toma de decisiones, Liderazgo, capacidad de analisis, solucion
de problemas y manejo de conflictos.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

vk wn

o

10.
11.
12.
13.

Asegurar la instalacion de las sefializaciones preventivas, restrictivas e informativas necesarias
para el transito de vehiculos motorizados y peatonal, disefar los indicadores de evaluacién de
los programas de control de transito y vialidad, instrumentar las acciones necesarias en materia
de movilidad, seguridad vial y control de transito durante la ejecucién de proyectos de obra
publica, instrumentar un sistema de registro y analisis estadistico de incidentes que afecten la
operacion vial, implementar la incorporacion de innovaciones tecnoldgicas, dispositivos y
sistemas que faciliten los procesos de control de transito.

Aprobar o rechazar estudios de Impacto vial.

Aprobar o rechazar previo estudio estacionamientos en la via publica.

Gestidn de Estacionamientos Exclusivos.

Supervisar y dar seguimiento a los planes y programas de Vialidad en el Municipio conforme a
las politicas y lineamientos.

Atender las solicitudes de anuncios y espectaculares en el a&rea metropolitana.

Elaborar los documentos oficiales de las solicitudes para la colocacion de anuncios en los
términos de reglamentos de la materia.

Atender las solicitudes y seguimiento de Puentes Peatonales conforme a la normativa aplicable.
Atender las solicitudes y seguimiento de Paraderos conforme a la normativa aplicable.

Apoyo en revision de Licencias de Construccion y Asesoria Técnica

Enlace del Consejo de Aeronautica

Enlace del Consejo Consultivo de Anuncios

Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia.
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Secretaria o Secretario

Objetivo del Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a la supervision inmediata, aplicando técnicas
secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la direccion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto Secretaria o Secretario
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Reporta: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Manejo de office, archivo, manejo de documentos,

conocimientos en la rama de administracion, contabilidad.
Habilidades: Planeacion y organizacion, iniciativa, compromiso, capacidad
para relacionarse, administracién del tiempo.

Descripcion de funciones del Puesto
1. Apoyo en la revision de documentos, manejo de archivos, consecutivosy elaboracién de oficios
cuidando que los expedientes que las soportan cumplan con las disposiciones de la
normatividad vigente aplicable por la Direccion de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Brindar apoyo en el manejo de agenda y asistencia en las labores de oficina.
Atencién a solicitudes de Anuncios y Espectaculares.
4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Aforador o Aforadora

Objetivo del Puesto
Realizacion de conteo (Aforos) vehiculares en vialidades, para determinar las propuestas de proyectos
de sefalética y/o mejoras para que resulten en mejoras viajes.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto Aforador o Aforadora
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Reporta: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica

Conocimientos: Técnica en Electricista, manejo de programacion para semaforos,

manejo de personal
Habilidades: Manejo de diferentes tipos de vehiculos (grua, Camion),

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Responsable de la realizacion de los aforos vehiculares en vialidades que presentan conflicto.
2. Revision de la sefalizacién y el equipamiento para su correcto funcionamiento.
3. Revision de Anuncios y Espectaculares en campo.
4. Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia.
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Auxiliar de Aforador o Aforadora

Objetivo del Puesto
Aucxiliar en la realizacion de Aforos vehiculares, revision de equipamiento vial, sefalizacion en vialidades
para que resulten en vialidades mas eficientes.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Aforador o Aforadora auxiliar
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Reporta: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad, Analista

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Carrera Técnica.

Conocimientos: Técnica en Electricista, manejo de programacion para semaforos,

manejo de personal
Habilidades: Manejo de diferentes tipos de vehiculos (gria, Camion), e
instrumentos de medicion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Apoyo en la realizacion de los aforos vehiculares en vialidades que presentan conflicto, en su
correcta funcién de transito vehicular.
Revisién de la sefializacion y el equipamiento para su correcto funcionamiento.
Revision de Anuncios y Espectaculares en campo.
4. Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia y la supervision.
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Auxiliar General

Objetivo del Puesto
Auxiliar de la supervision inmediata, en actividades inherentes a la ingenieria de transito, revision de las
solicitudes a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la direccion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar General
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Reporta: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista, arquitectura, ingenieria civil o carrera a fin
Conocimientos: Ingenieria industrial, especializado en la industria metal-

mecanica, disefio y gestidon de proyectos, maestro o maestra de
asignatura, imparticion de cursos para capacitacion.
Habilidades: AutoCAD, paqueteria de office, administracién e imparticion de
CUrsos.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Apoyoy asesoria en la revision de solicitudes de equipamiento vial.
2. Elaboracién de proyectos y reportes de equipamiento vial
3. Apoyo en tramites relativos a Puentes Peatonales y Paraderos.
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Alineamientos Viales Entradas y Salidas

Objetivo del Puesto

Analizar y emitir dictamen para proyectos de Entradas y Salidas, asi como la elaboracién de dictamen
de Alineamientos Proyectos en General, de acuerdo a lo establecido en el Plan Director de Desarrollo
Urbano de Torredn y la normatividad vigente del mismo y de la SCT.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Alineamientos viales y Entradas y Salidas

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Reporta: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista, arquitectura, ingenieria civil, urbanista o carrera afin.

Conocimientos: Manejo de programas de disefio Corel, Photoshop, ilustrador o
ilustradora AutoCAD.

Habilidades: Atencion al publico Dictaminar Analisis de proyectos viales y

proyectos de construccion

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Analisis y revision de los proyectos para determinar, que las entradas y salidas cumplen con lo
estipulado con la reglamentacion vigente en materia de vialidad, asi como con la
Reglamentacion Vigente, la proyeccién de vialidades futuras y la normativa de SCT..

2. Elaboracién de alineamiento vial, respetando las secciones viales que marca el Plan Director de
Desarrollo Urbano y demas normativa vigente aplicable por la Direccion General de
Ordenamiento territorial y Urbanismo.

3. Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia.
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Analista

Objetivo del Puesto
Apoyo Técnico en solicitudes de mejoras viales y analisis de campo asi como la Elaboracion de
Proyectos, dar seguimiento y respuesta a los reportes ciudadanos.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto Analista
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Reporta: Direccién de Ingenieria de Transito y Vialidad

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista, arquitectura, ingenieria civil o carrera afin
Conocimientos: Manejo de AutoCAD, paqueteria de office, dictaminar, analista

en proyectos.
Habilidades: Dictamen de exclusivos, dictamen area de ascenso y descenso,
analisis para proyectos viales, revision de campo sefializacién

Descripcion de funciones
1. Atencidn a solicitudes del 073 sobre equipamiento y planeacion vial.
Revision de Estacionamientos exclusivos.
Elaboracion de proyecto de sefializacion.
Revisiéon de proyectos de sefializacion de fraccionamientos

ik W

Las demas que le asigne la persona titular de la dependencia.
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Direccion de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre Patrimonial

Objetivos del Puesto

Supervisar el registro de los Bienes Inmuebles y Patrimonio Cultural Municipales, cuya propiedad haya
sido o sea notificada por las diferentes dependencias municipales facultadas, asi como dar seguimiento
a las solicitudes de aprovechamiento de dichos inmuebles.

Aplicar los programas y acciones de la regularizacién de predios ubicados en colonias populares
ubicadas dentro del territorio del Municipio de Torreon.

Fomentar la aplicacion de los programas y acciones para la regularizacion de predios dirigido
especialmente a las colonias marginadas y rurales de Torredn.

Dirigir e implantar procesos eficaces para la tramitacion de escrituras privadas a bajo costo; asi como el
soporte y una asesoria personalizada en juicios de usucapion y sucesorios testamentarios.

Administrar los bienes publicos que garanticen el eficiente abastecimiento de equipamientos e
infraestructura publica, asi como los servicios publicos necesarios, esto en términos de la politica de
administracion de los bienes inmuebles publicos.

Promover y gestionar la constitucion de las reservas territoriales municipales para el desarrollo urbano
y de vivienda, coadyuvando con las instancias gubernamentales que correspondan.
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Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:
A quien reporta:
A quien Supervisa:

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:
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Fecha de revisién:

Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Ordenamiento Territorial Y Urbanismo

Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre Patrimonial
Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Asistente

Juridico

Area Técnica

Gerencia Administrativa COPRODER

Coordinacion Certidumbre Patrimonial

Profesionista

Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,
Urbanismo, Planes de Desarrollo Urbano, Leyes, Reglamentos
en la materia de Asentamientos Humanos y Construcciones,
Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio,
administracion publica y Reglamentacion municipal,
conocimientos administrativos, Relaciones Publicas, Tramites,
Gestion ante Registro Publico de la Propiedad, Derecho Civil y
Tramites ante Notario.

Liderazgo, actitud de servicio, compromiso, capacidad de
analisis, Evaluacion y solucion de problemas, planeaciony
organizacion.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

11.
12.

13.

14.

15.

Dirigir, administrar, supervisar y evaluar al personal, los programas, proyectos, acciones y el uso
de los recursos materiales

Representar a la Direccidon ante autoridades federales, estatales y municipales, incluido el
Tribunal de Justicia Municipal y ante personas fisicas y morales, exclusivamente en el ambito de
su competencia, sin que en ningun caso pueda contraer obligaciones econémicas a cargo del
Ayuntamiento.

Presentar a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo los programas,
proyectos y resultados anualmente, y en cada ocasion que se le soliciten.

Responder directamente del funcionamiento correcto de la Direccion, incluyendo sus bienes y
recursos econémicos.

Proponer los nombramientos del personal.

Designar al personal autorizado los cargos que cada uno debe de ocupar, sus atribuciones y
obligaciones.

Promover ante el Tribunal de Justicia Municipal los Procedimientos de Queja, que correspondan
en contra de Servidoras y Servidores Publicos de la Direccion, que infrinjan la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y denunciar ciudadanas y ciudadanos
incumplidos.

Mantener la disciplina y la productividad del personal de la Direccion, pudiendo sancionar al
personal cuando las faltas no constituyan responsabilidad oficial, con amonestaciones y
suspensiones hasta de un dia sin goce de sueldo.

Rendir un informe mensual a la Comisién de Regidores, ademas de los que ella solicite.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las

administrativas que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
la Direccion General.

Patrimonio Inmobiliario y Cultural del Municipio.

Acatar las instrucciones de la Primera Autoridad Municipal y de la Direccion General de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Vigilar y supervisar la elaboracion del Inventario de Bienes Inmuebles y del Patrimonio Cultural
del Municipio, cuya propiedad sea notificada por las diversas areas del Ayuntamiento.

Llevar a cabo la integracion documental de las solicitudes de enajenacién, concesion y
aprovechamiento de todos los bienes que constituyen el

Autorizar las certificaciones que se expidan relativas a Bienes del Patrimonio Inmobiliario del
Municipio y del Patrimonio Cultural.
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16. Supervisar el seguimiento a las solicitudes de aprovechamiento de los Bienes Inmuebles
Municipales.

17. Proponer, supervisar y participar en la elaboracién de convenios entre los distintos 6rdenes de
gobierno, para la efectiva aplicacion de los programas.

18. Coordinar funciones con diferentes érganos de gobierno y dependencias estatales y municipales
para la efectiva aplicacion de los programas de regularizacion de tenencia de la tierra y
certidumbre patrimonial.

Organigrama
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Asistente de la Direccion de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Objetivo del Puesto
Colaboracién en las actividades de la Direccion de Bienes Inmuebles que segun sus funciones sean
encomendadas por la direccion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien Reporta: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Administrativos

Habilidades: Relaciones humanas, relaciones publicas, Office y paquetes

informaticos basicos.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Organizar las citas y agenda de la Direccidon
Atender a publico y dar informacién a peticiones
Recibiry registrar oficios, del publico y las dependencias
Elaborary enviar oficios a las dependencias
Tramitar y dar seguimientos a peticiones que se realizan por escrito a esta dependencia
Archivar documentacion
Escaneo de expedientes

® N U~ WD

Control de papeleria

9. Elaboracién de Solicitudes de Viaticos y comprobacién de los mismos.
10. Elaboracion de Facturas

11. Demas actividades que asigne la Direccion

84



Manual de Organizacion Fecha de
H 2 . elaboracion:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:

CODIGO DCE-MOR-01

Fecha de revisién:

Juridico de Bienes Inmuebles Municipales

Objetivo del Puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracién

Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de

Torredny la normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quién Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion del Puesto:

Juridico de Bienes Inmuebles Municipales

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Auxiliar Juridico

Asistente Juridico

Licenciatura en Derecho

Conocimientos Leyes y Reglamentos en la material de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo, administracion publicay
reglamentacién municipal.

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,
solucion de problemas, manejo de conflictos, administracion

1. Revisar y observar el marco juridico en materia Patrimonio Inmobiliario y Ordenamiento

Territorial.

2. Asesorar Juridicamente a la Direccion General en materia de Patrimonio Inmobiliario y apoyo a

las distintas areas.

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

Analizar los expedientes en los que soliciten las y los particulares la enajenacién o concesion de

Bienes Inmuebles Municipales

5. Elaboracion de dictamenes Juridicos
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Contestaciones a amparos

Contestacion, representacion y seguimiento en procedimientos judiciales de COPRODER
Realizar la Cobranza Extrajudicial de COPRODER en campo

Investigacién de expedientes que se encuentran en litigio

6.
7.
8.
9.
1

0. Brindar apoyo en la contestacion de la notificacion del derecho de preferencia "Derecho del

Tanto”

11. Asesorar a la Direccion General de los tramites de Licencia de Construccién, Subdivision,
Lotificacién y demas asuntos relativos a lo Juridico.

12. Autorizar y Elaborar Actas de Liberacion

13. Asesoraria a las personas que soliciten sobre procedimientos para seguimiento en los tramites
de escrituracion

14. Estudio y elaboracién de contestaciones juridicas a diferentes dependencias

15. Cuidar que, en los casos procedentes, se permita a las y los legitimamente interesados las
consultas en los libros y en su caso que se les expidan las certificaciones que hayan solicitado.

Organigrama
JURTDICO DE BTENES TNMIUEBLES
AUXILIAR JURIDICO ASISTENTE JURIDICO
3 F 3 F
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Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de
Torredn, el Reglamento de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre Patrimonial y la normatividad

correspondiente al drea y ambito de gestion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:
A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Aucxiliar Juridico

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Juridico

N/A

Licenciatura en Derecho

Conocimientos Leyes y Reglamentos en la material de
Ordenamiento Territorial y Urbanismo, administracion publicay
reglamentaciéon municipal

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,
solucion de problemas, manejo de conflictos, administracion

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Llenado de Formatos para carta de liberacion

Redactar oficios

Atencidn al Publico

© ® N o U A WD

Revisiéon de datos para elaboracién de cartas de liberaciéon
Elaborar y archivar cartas de liberacién

Revisién de Cartas de Liberacion
Manejo de Archivo Juridico

Archivar contratos Juridicos
Apoyo en la elaboracion de contratos a prestadores de servicios
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10. Revisidn y seguimiento de escrituras
11. Gestion de firmas de escrituras con fiduciarios

Asistente Juridico

Objetivo del Puesto
Auxiliar en las actividades del departamento para mejorar la ejecucion, agilizar y eficiente los asuntos
juridicos.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente Juridico
Nombre de |la Dependencia: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien Reporta: Juridico

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Administrativos

Habilidades: Relaciones humanas, relaciones publicas, Office y paquetes

informaticos basicos

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Recepcion de expedientes
2. Revision en el Registro Publico de la Propiedad e integracién del inventario de los lotes vendidos
y escriturados de COPRODER
3. Asesoria sobre tramite de escrituracion en dependencias municipales
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Jefatura del Area Técnica

Objetivo del Puesto
Auxiliar al area correspondiente para una mejor ejecucion, mas agil y eficiente de sus funciones.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Area Técnica
Nombre de la Dependencia: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien Reporta: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien Supervisa: Medicién y Fotografia
Auxiliar de Medicion y Fotografia

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,

Urbanismo, Planes de Desarrollo Urbano, Leyes, Reglamentos
en la materia de Asentamientos Humanos y Construcciones,
Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio,
administracion publica y reglamentacién municipal, Manejo de
Office y Auto CAD.

Habilidades: Capacidad de analisis, sintesis, redaccion, juicio, organizacion y
administracion.

Descripcion de Funciones del Puesto
1. Elaborar el Inventario de Bienes del Patrimonio Cultural.
2. Prevery satisfacer las necesidades de adquirir y conservar bienes inmuebles para la presentaciéon
de Servicios Publicas.
3. Revisar el Padron de Fraccionamientos que deban ceder areas al Municipio que elabora el area
de fraccionamientos para actualizar el inventario de Bienes Inmuebles Municipales.
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4. Asesorar y dar seguimiento a los tramites administrativos de aprovechamiento de los Bienes
Inmuebles Municipales.
5. Conformacion de expedientes administrativos y su seguimiento.
6. Elaboracion de dictamenes y planos técnicos.
7. Elaboracién de proyectos de supervision, fusion y re lotificaciéon de inmuebles municipales.
8. Anadlisis de los derechos del tanto de parcelas ejidales y elaboracién de dictamenes.
9. \Visitas fisicas ainmuebles.
10. Control de planos de lotificacion, re lotificacion.
11. Respuestas diversas referentes a bienes inmuebles publicos y privados del Ayuntamiento.
12. Informes semestrales a la Tesoreria Municipal.
13. Revisiéon de las Constancias o certificados de Propiedad del Ayuntamiento.
Organigrama

| JEFE DE AREA TECNICA |

MEDICION Y FOTOGRAFIA AUXILIAR MEDICION Y FOTOGRAFIA
1 F 1 F
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Realizar las labores técnicas en campo son necesarias para el 6ptimo desarrollo urbano del Municipio

de Torredn y aprovechamiento de los Bienes Inmuebles Municipales.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:

Medicién y Fotografia

Gerente Técnico Honorifico de COPRODER

Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:
A quien Supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Jefatura del Area Técnica

N/A

Profesionista

Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,
Urbanismo, Planes de Desarrollo Urbano, Leyes, Reglamentos
en materia de Asentamientos Humanos y Construcciones,
Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio,
Administracion Publica u Reglamento Municipal; manejo de
Office, Autocad y Opus.

Manejo de equipo topografico para trabajos de planimetriay
altimetria en campo y proceso de informacién en gabinete.
Manejo de archivo e interpretacion de planos.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

= © ® N O

11.
12.

Manejo de tabla de valores unitarios del suelo y construcciéon del Municipio de Torreon,
Coahuila.

Control de archivo del area técnica.

Verificar la correcta entrega, por parte de los fraccionadores y desarrolladores inmobiliarios, de
las areas de cesion municipal.

Realizar levantamientos topograficos de Bienes Inmuebles que conforman el Patrimonio
Inmobiliario y Cultural del Municipio de Torredn.

Revisién del estado fisico de los Bienes Inmuebles que conforman el Patrimonio Inmobiliario y
Cultural del Municipio de Torreon.

Deslinde de superficies y verificacion de trazo.

Apoyo topografico para el desarrollo de obras.

Entrega de puntos de deslinde de bienes inmuebles.

Apoyar a Administracion en el control de Inventario.

. Levantamiento de Inventario de los Bienes Inmuebles que conforman el patrimonio de

COPRODER.
Supervisién de avallos del patrimonio inmobiliario de COPRODER.

Elaboracion de planos y levantamientos topograficos del patrimonio inmobiliario de
COPRODER.
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Auxiliar Medicion y Fotografia

Objetivo del Puesto

Digitalizar el archivo del Area Técnica de la Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y apoyar en las

labores topograficas de campo correspondientes al area.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:
A quien supervisa:
Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Auxiliar de Medicion y Fotografia

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Municipal

Jefatura del Area Técnica

N/A

Profesionista

Conocimientos en la rama de Ordenamiento Territorial,
Urbanismo, Planes de Desarrollo Urbano, Leyes, Reglamentos
en materia de Asentamientos Humanos y Construcciones,
Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio,
Administracion Publica u Reglamento Municipal; manejo de
Office, AutoCAD

Manejo de equipo electrénico digital y paquetes de office,
Manejo general de herramientas, Manejo general de
herramientas topograficas.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Realizar el respaldo digital de los expedientes que conforman el archivo del Area Técnica de la

Direccién de Bienes Inmuebles Municipales.

2. Apoyo en los levantamientos topograficos que lleva a cabo el Area Técnica de la Direccién de

Bienes Inmuebles Municipales.

3. Labores generales de oficina como archivo y fotocopiado.
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Gerencia Administrativa COPRODER

Objetivo del Puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion

Publica Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de

Torredny la normatividad correspondiente al drea y ambito de gestion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Gerencia Administrativa

Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo
Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

Auxiliar Contable

Auxiliar Administrativo

Profesionista.

Conocimientos de Contabilidad Gubernamental, Disciplina
Financiera, Administracion Publica y Reglamentacion
Municipal.

Capacidad de analisis, sintesis, redaccion, juicio, organizacion y
administracion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Manejo de Contabilidad de COPRODER.

A e A

Manejo de SIIF (Sistema Integral de Informacién Financiera)
Control de Inventarios en SAINT y Microsip

Aplicacion de la ley de Contabilidad Gubernamental
Integracién de estados financieros Mensuales

Integracién de avances de gestion Financiera Trimestral
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7. Integracion de cuenta publica anual
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elaboracion:
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Fecha de revisién:

8. Presentacion de declaraciones Informativas y de impuestos en el SAT

9. Autorizaciones de pago a proveedores

10. Presentacion de declaraciones en secretaria de finanzas ISN
11. Resguardo de contratos de ventas y pagares

12. Elaboracion de presupuestos

Organigrama

GERENTE ADMINISTRATIVO COPRODER

! F

> |

<

DCE-MOR-01

AUXILIAR CONTABLE | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I/

95



CODIGO DCE-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
H 2 . elaboracion:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:

Fecha de revisién:

Auxiliar Contable

Objetivo del Puesto

Cumplir con las obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Torredn Coahuila, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torre6ny la normatividad
correspondiente al area.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de adscripcion: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien reporta: Gerencia Administrativa COPRODER

A quien supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos de Leyes y Reglamentos en la materia de

Ordenamiento Territorial y Urbanismo, Administracion Publica y
Reglamentacion Municipal.

Habilidades: Manejo de office, solucion de problemas, manejo de conflictos
y atencion ciudadana.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Captura de pélizas en SIIF
Solicitud de compra de insumos de oficinay consumibles
Gestién de mantenimiento informativo y automotriz
Conciliaciones bancarias
Pagos y transferencias electrénicas
Cobro de mensualidades por venta de terrenos y gastos administrativos
Control de oficios de COPRODER
Manejo de archivo de COPRODER
9. Facturaciéon

® N U~ WD

10. Cortes de caja, depdsitos y estados de cuenta
11. Captura en la plataforma del registro de los CFDI
12. Gestion y comprobacion de viaticos
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Auxiliar Administrativo

Objetivo del Puesto
Apoyar a la Direccion de Bienes Inmuebles Municipales en los procedimientos de revision y control de
las funciones administrativas de COPRODER, tales como Transparencia y Auditorias.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Nombre de la Dependencia: Direccién General de Ordenamiento Territorial y Urbanismo

Area de Adscripcion: Direccién de Bienes Inmuebles Municipales y Certidumbre
Patrimonial

A quien Reporta: Gerencia Administrativa COPRODER

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Certificacién en transparencia, manejo de plataformas

electronicas de transparencia Estatales y Federales.
Conocimientos en manejo de Sistemas de Contabilidad
orientados a la administracion publica, conocimiento de Leyes
de Contabilidad Gubernamental y de Responsabilidades de los
Funcionarios Publicos. Manejo de Office.

Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis, solucién de
problemas, desarrollo de proyectos y seguimiento a
procedimientos administrativos.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

N o vk

Atencion a solicitudes de transparencia, derechos ARCO y Proteccién de Datos Personales de
COPRODER.

Gestion, desarrollo y carga de informacion publica de oficio de COPRODER en la Plataforma
Estatal de Transparencia del ICAI.

Gestién, desarrollo y carga de informacién publica de oficio de COPRODER en la Plataforma
Nacional de Transparencia del INAI.

Atencion a revisiones de transparencia del ICAl y del INAL.

Las demas que dicta la Ley General de Transparenciay la Ley de Proteccion de Datos Personales.
Enlace con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Apoyo en la organizacién, convocatoria y redaccion de Actas de Junta de Gobierno de
COPRODER.

Atencion a Auditorias de Desempefio, Financieras, de Rendicion de Cuentas, de Legalidad y
Armonizacion Contable de la Auditoria Superior del Estado.

Apoyo en integracion de Avances de Gestion Financiera y Cuenta Publica.

98



CODIGO DCE-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: P . elaboracién:
Direccion General Ordenamiento
Territorial y Urbanismo No. de revisidn:

Fecha de revisién:

Si por exigencias de construccion gramatical, enumeracion, orden u otra circunstancia, el texto de este
documento emplea el género masculino, debera interpretarse ello en sentido igualitario, de modo que
prevalezca la equidad entre géneros.

99



