. ﬁ%ﬂ{&?}ﬁﬂh Oficlo NOm. SACH-CMAT76/2023
Asunto: Registro de Manual de Organizacion

Ajunlamienle
CH: . EOE1-20@%

EDUARDO MARTINEZ GONZALEZ

SECRETARIO DE DESARROLLO URBANG SUSTENTABLE
H. AYUNTAMIENTO DE SAM ANDRES CHOLULA
PRESENTE

Sirva este medio para enviarle un afectuoso saludo y con base en lo dispuesto en los
Articulos 168 y 169 de la Ley Organica Municlpal; 24 fraccién | del Reglamenta Interiar
de la Administracion Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla: 13 fracciones Il y XVIl del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, en atenclén a
su Oficio Num. SACH-SEDUSN89/2023 y con la finalidad de mantener un adecuado
control interno sobre los documentos normativos emitidos por las dependencias y
entidades que integran el H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Sobre el particular, adjunto le envio la caratula del Manual de Organizacidn de
@5a Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable a su digno cargo con las firmas
autografas del personal encargade de la validacion y registro de documentos
normativos al interior de este Organo de Control Interno, asi como un ejemplar
impraso de dicho decumento normative, con lo cual se da por conclulde el proceso
de registro, mismo que tiene como Gnico objetivo llevar un control Institucional sobre
dichos documentos.

En mucho agradeceré que, de acuerdo con lo asentado en el parrafo quinto,
Artlcule 7° de los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de
las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula, el Manual
de Organizacion sea difundido a todo el personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo
Urbano Sustentable para su conocimiento y observancia, de lo cual le solicito &l envid
de la evidencia documental comespondiente en un plazo no mayor a 5 dias contados
a partir de la recepcidn del presente ocurso,

Considero oportuno recordar a usted que el contenido técnico del Manual de
Organizacion citado en antecedentes es responsabllidad de la Secretaria de
Desarrolio Urbano Sustentable a su digno cargo. asi como su  correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y deberd actualizarse cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que lo conforman, signifiquen
cambios en su estructura orgdnica, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

Sin mas de momento, le reiterc

I?I mas atenta y distinguida consideracién,

ONTRALORIA MUNICIFAL
AT CIOp 7021-2024
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 169 fracciones IV, Vil y IX de la Ley
Organica Municipal se formula el presente Manual de Organizacion cuyo proposito
fundamental es servir como herramienta de informacion y apoyo para el correcto
funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable. de acuerdo con
la esfera de competencia, atribuciones y facultades establecidas en el Reglamento
Interior de esta, y que es qulen la rige.

En razén de esto, el presente documento contempla la estructura orgénica,
describiendo de forma ordenada v sistermnatizada las funciones de cada una de las
personas adscritas a las Unidades Administrativas gue Integran a la Dependencia,
con el propdsito de lograr la mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de estas. ya
que una estructura organica eficiente, servira de base para alcanzar los objetivos y
las metas de esta, en concordancia con las que se sefialan en el Plan Municipal de
Desarrolle vigente. Ademds. integra el marco juridico en el que sustentan sus
acciones. la estructura organica y la descripeion especifica de las funciones. a efecto
de presentar el esquema de funcionamiento y operacion gue se ha definido, asi
como la divisién del trabajo y especializacién de cada area, de tal forma que las
atribuciones de esta se ejecuten de manera agll. eficiente y transparente.

El Manual de Organizacién tiene como finalidad servir comao instrumento de
planeacién, Informacién y de consuita, orientando a las personas servidoras
piblicas de la Secretarla y de las demas unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de San Andres cCholula, Puebla, respecto a la organizacidn y
funcionamiento de esta, buscando con ello superar las disfunciones, duplicidades.
y dispersidn de responsabilidades.

e precisa que. toda referencia, de los cargos y puestos mencionados en el presente
manual, al género masculino lo es también para el género femenina, cuando de su
texto y contexto no se establezca que es para uno y otro geénera.

1‘:& Saﬁhﬁqtgs

CHOLULA 35T
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I

L.

.

Vil

Vil

X,

Xl.

X,

Xl

XIv.

XV.
LA

KWL

XV

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diaric Oficial de Ia Federacion 5 de febrero de 1817,

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial ¥

Desarrollo Urbano.

Diario Oficial de la Federacion 28 de noviembre de 2016.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Diario Oficial de la Federacion 28 de enero de 1988.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégices, Artisticos @

Historicos

Diario Oficial de la Federacion 06 de mayo da 1872.

Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

Diario Oficial de ka Federacion 17 de mayo de 2022.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Periadico Oficial del Estado de Puebla 2 de oclubre de 1917.

Ley Organica Municipal.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo del 2001,

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo gustentable del

Estado de Puebla

Periddica Oficial del Estado de Puebla 18 de septiembre 2002,

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre ¥

Soberano de Puebla.

Periadica Oficial del Estado de Puebla 25 de febrero del 2004,

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sdlidos urbanos y

de manejo especial para el Estado de Puebla.

Paritdice Oficial del Estado de Puebla 11 de diciembre de 2006,

Ley para la Delimitacién Territorial de los Municipios del Estado Libre y

soberano de Puebla.

Perédico Oficial del Estado de Pusbia 14 de diclembre de 2008,

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de

Puebla

Peribdico Oficial del Estado de Puebla 10 de agosto de 2011,

de Vialidad para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Periadico Oficial del Estado de Puebla 14 de agosto 2012,

Ley de Transparencia y Acceso a \a Informacion Piblica del Estado de Puebla.

Parigdico Oficial del Estado da Puebla 5 de mayo de 20186

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

Perigdico Oficial del Estado de Puebla 20 de diciembre de 2017.

Ley de Transporte del Estado de Puebla

Perigdico Oficial del Estado de Puebla 3 de diciembre del 2021.

Ley de Atencion y Prevencion de la Contaminacion Visual y Audit »

Estado de Puebla. g O “mndl"EE
VALIDADO
CONTRALCRU MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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Pariodico Oficial del Estado de Puebla 17 de junio de 2022.

¥IX. Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula para el Ejercicio Fiscal.
Periddico Oficial del Estado de Puabla 27 de diciembre de 2022,

¥X. Cadigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés Cholula.
Periadico Oficial del Estado de Puebla 31 de diciembre del 2015

¥¥l. Cadigo Reglamentario de Desarrolle Urbanc ¥ Medio Ambiente para el
Municipio de San Andres Cholula Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 22 de mayo de 2020

XXll. Reglamento |

nterior de la Administracion Publica Municipal del Honorable

Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Peribdico Oficial del Estado de Pusbla 23 de enero de 2023

XXlll. Reglamento interior de la Secretaria de Desarrolio Urbano gustentable, del H.
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de marzo del 2023

XXIV. Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de San Andrés Cholula.
Peariddico Oficial del Estado de Puebla & de febrero del afio 2008

L LELA W
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. MISION

Contribuir con una planeacion urbana. sastenible e incluyente en el Municipio.
mediante un modelo de desarrollo que priorice una vision de una ciudad resiliente,
garantizando el ordenamiento territorial y urbano en el municipio.

IV, VISION

Colaborar en la construccidn de un 5an Andrés Cholula sustentable ¥
territorialmente ardenada con impactos visibles en el mejoramiento de la calidad
de vida v la conservacidn de |os recursos naturales, implementande un proceso de
planeacion para instaurar el desarrolle urbano sustentable con vision

metropolitana.

- — ; I ¥
-rira-,‘ SanfAndres
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V. VALORES

a) Interés pablico: actuan busca ndo en tode momento la maxima atencién

de las necesidades y dema ndas de la sociedad  por ancima de interesesy
heneficios particulares, ajenos ala satisfaccion colectiva.

b) Respeto: s& conducen con austeridad ¥ sin ostentacicn. y otorgan un trato
digno y cordial 3 las personas en general y a sus compafercs y com pafieras
de trabajo. superiores y subordinados. considerando sUs derechos. de tal
manera que propician el didloge cortés y 12 aplicacion armonica de
instrurmentos gue conduzcan al entendimiento. a través de la eficacia y el
interés pablico.

c) Respeto a los perechos Humanes: respatan los derechos humanaos, 105
garantizan, promuaven ¥ protegen de conformidad con los Principics de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a
toda persona por el simple hecho de carlo: de Interdependencia que implica
que los derechos humanas se encuentran vinculados intimamente entre si:
de Indivisibilidad gue refiere que los derechos humancs conforman una
totalidad de tal forma gue san complementarios e inseparables. y de
Progresividad que prevé gue los derechos humanos astan en constante
evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

d) Igualdad y no discriminacidn: prestan sus cervicios a todas las personas sin
distincion, exclushon, restriccién, o preferencia hasada en el origen étnico O
nacional, e color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, |a condicién social, econdmica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia flsica, las caracteristicas genéticas, |a situacion
migratoria, el embarazo, la lengua. las opiniones, las preferencias sexuales.
la identidad o filiacién politica. el estado clvil, 1a situacion Familliar, 1as
recponsabilidades familiares, el idioma. las antecedentes penales o en
cualquier otro rmiotivo.

g) Equidad de género: gara ntizan gue tanto mMujeres coma hombres accedan
con las mismas condiciones. posibilidades ¥ oportunidades a los bienes ¥
sarvicios publicos: a los programas y beneficios institucionales. y @ los
emplaos. cargos y comisionas gu bernamentales.

f) Entorno cultural y Ecolégico: evitan la afectacion del patrimonio cultural ¥
de los ecosistemas: asumen Una voluntad de respelo. defensay preservacion
de la cultura y del medic ambiente, y BN el ejercicio de sus funcionas y
conforme a sus atribuciones, promueven n la sociedad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente. al ser el principal legado
para las generaciones futuras.

al Cooperacion: colaboran entre sl Y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los ohjetivos comuUnes previstos en [os planes y-PRQGQEAMA areé
gubernamentales. genera ndo asi Lina plena voeacion de sewldfgﬁbg%, " P res
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beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en SUS
instituciones. .
h) Liderazgo: 500 guia. ejemplo promatoras del céodigo de Etica y las Reglas

de Integrida

d: formentan y aplican en &l desempeno de sus funciones los

principios gue |a Constituclén y |a ley lesimponen, asi como aguellos valores
adicionales que por su impaftanc ia gon intrinsecos a la fu ncion publica.

&, %,-1&‘ San/Andres
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Secretaria de Desarrallo Urbano
sustentable

Nivel:

HO02

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Parsona Titular de |a Secretaria Técnica (Enlace de Mejora
Regulatoria)

Mivel:

5007

Plaza:

ConfianZa

Nombre del
Pueasto:

Persana Servidora Publica Enlace Administrativo Y de'
Transparencia

Nivel:

5007

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento

Nivel:

5005

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto;

Persona Titular del Departamento de Gestion Multi]

tramites

Mivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Pueasto:

Persona Titular del Archiva y Digitalizacion

Nivel:

6001

Plaza:

Caonfianza

et

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccidn de Administracién del

Suelo

Mive:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular  del Acciones

Urbanisticas

Departamento  de

Mivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de .A1ineamlentﬁ?

Namero Oficial

Mivel:

5004

Plaza:

Confianza

D
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Nombre del
Puasto:

Persona Titular del Departamento de Geomatica

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

persona Titular del Departamento de Usos y Destinos

Mivel:

SO0k

Plaza:

Confianza

Mombre del
Puesto:

Perscna Titular de la Direccion de Administracion ce las
Construcciaones

Mivel:

5002

Plaza:

Confianza

Mombre del
Puesto:

Parsona Titular del Departamento de Gestion de
Licencias

Nivel:

SO04

Plaza:

Confianza

Mombre del
Puesto:

Persana Titular del Departamento de DROMS Y
Corresponsales

Mivel:

5004

Plaza:

Conflanza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamenta de Supervision ¥
Control

Nivel:

5004

Plaza:

Conflanza

Nembre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccion de Medio Ambiente ¥
Espacio Pablico

Mivel:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

persona Titular del Departa mento de Gestién Ambiental

Mivel:

5004

Plaza:

Conflanza

nNombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Imagen Urbana

Nivel;

5004

Plaza:

Conflanza

Nombre del
Puesto:

persona Titular del Departamento de Gesticn Vial

Mivel;

SO04 AT

.....
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Vill. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSOMNA TITULAR DE LA SECRETARIA

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular de la secretaria de Desarrollo
Urbano Sustentable

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano sustentable

Area de Adscripcién:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable |

A quien reporta:

A gquien supervisa:

Persona Titular de la Presidencia Municipal
« 1 Persona

« Persona Titularde la Secrataria Técnica;

Servidora Publica Analista

consultiva Especlalizade:

Persona Titular del Enlace Administrativo y
de Transparencia:

Persana Titular del Departamento de
Cestign Multh tramites;

persona Titular de Archiva y Digitalizacion;
Persona Titular de la Direccion de
Administracion del Suelo;

Persona Titular de la Direccion de
Administracidn de las Construcciones:;
Persona Titular de la Direccién de Medic

Armbiente y Espacio Publico:

Persona Titular de la Direccién Juridica, |

7) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Arguitectura. ingenieria Civil
o a fin.
Director Responsable de Obra Municipal,

Conocimientos requeridos:

Planeacion en Desarrollo Urbana.
Constitucidn Polltica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Lley GCeneral de Responsabilidades
Administrativas Constitucién  Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Azentamientos Humanas.
Ordenamiento  Territorial ¥ Desarrollo

Urbano Cadige de Procedimisntos Civiles

para | Estado de Pusbla. F

ndres

LEE CHOELLA sy
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Ley General del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccian al Ambiente

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueocloglcos, Artisticos e Histdricos

Ley General de Maovilidad y Seguridad Vial.
Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla,

Ley Organica Municipal.

Ley para la Proteccion del Ambilente Natural
y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla

Ley de Fraccionamientos y Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de
los Residuos Sdlidos urbanos y de manejo
especial para el Estado de Puebla.

Ley para la Delimitacién Territorial de los
Municipios del Estado Libre v Soberano de
Puebla.

Ley que Regula ef Régimen de Propiedad en
Condominic para el Estado de Puebla.

Ley de Vialidad para el Estado Libre y
Soberano de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciton Pdblica del Estado de Puebla
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estadao de Puebla,

Ley de Transporte del Estado de Puebia

Ley de Atencion y Prevencion de la
Contaminacién Visual y Auditiva para el
Estado de Puebla

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés
Cholula para el Ejercicio Fiscal,

Cédigo Fiscal y Hacendario para el Municipio
de San Andrés Cholula

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla,

Reglamento Interior de la Secretarla de
Desarrolio Urbano Susteniase
Municipio de San Andrés Cholulg

A
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« Plan Municipal de Desarrollo de 5an Andres |
cholula, Puebla, vigente.

s Programa Municipal de Desarrolle Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

. Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de 5an andrés Cholula, Puebla.

s Programa subregional de Desarrollo
Urbano de los Municipios de Cuautlancingo,
puebla, San Andrés Cholula y San Pedro
Cholula, vigente,

s Liderazgo

+ Relaciones interpersonales

+ Manejode personal

« Organizacion

« Manejo de conflictos

L]

L

-

Habilidades requeridas:
Torma de decisiones
Trabajo en equipc
pesponsabilidad B
LEuperlencla requerida: 5 anos J

%) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

L. Instaurary ecanducir las politicas generales de la Secretaria; _|

Il. Establecer de acuerdo con su competencia y en apego a la normatividad

vigente, las politicas. criterios, sistermas ¥ procedimientos de caracter
tacnico que deban regir en 1a Secretaria;

. Coardinar ios procedimientas administrativos gue deberan seguirse de
acuerdo con la normatividad vigente en materia de desarrollo urbano,
ardenamiento territorial y sustenta bilidad con una vision de mejora
continua y transparencia;

IV. Revisar y evaluar la aplicacién de las politicas establecidas en el PMDUS,
asi como proponer su madificacian ylo actualizacién cuando se estime
necesarlo, participando en ol disefio de nuevas politicas, objetivas yio
acciones para su adecuacion a las necesidades del Municipio;

V. Vigilar el cumplimiento ¥ 1a correcta aplicacion de los lineamientos Y
disposiciones de \a normatividad vigente en materia de desarrolio urbano,
ardenamiento territorial ¥ sustentabilidad; asi come las disposiciongs
correctivas y aplicables en ia labor de la propia 5ec retaria:

Vi, Emitir opinion téchica en materia de ordenamiento rerritorial y desarrollo
urbano, misma gue <ara bajo los principios de politica publcer |

, planeacion. requlacion, gestion ¥ adrministracion de los as

=T e i
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humanos establecidos en la Ley General de Asentamientos HumManos.
Ordenamiento  Territorial ¥ Desarrclle Urbano., siempre gue no
contravenga a esta; opinion que tendra como fin apoyar los proyectos O
anteproyectos de los Programas de Desarrcllo Urbane del municipio.
misma que serd sometida a aprobacion del Consejo de Desarrollo Urbano
y Vivienda del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla;

VIl. Colaborar, con las demas dependencias y entidades legalmente
competentes del Ayuntamiento. para que en conjunto lleven a cabo el
proceso de consulta, cuando en el ejercicio de las atribuciones ce la
Secretaria se pretenda ejecutar algun proyecto que pudiera causar algdn

impacto significativo;

Viil. Gestionar la obtencion de los mecanismos necesarios tendientes a |2
incorporacidn de un sistema digital que permita la modernizacion de los
sjstemas de trabajo, |a agilizacion de tramites, confiabilidad de respuestas
y la eliminacion de discrecionalidad en las decisiones y archivo;

¥ Formular alternativas y propusstas tendientes a modificar las normas
vigentes en el Municipio, buscando la
agilizacion de tramites; asi como la aplicacién de estrategias de
simplificacidn  administrativa, infarmacién ¥y comunicacion con el

contribuyente;

¥, Ordenar y vigilar gue se cumpla con los procedimientos administrativos
para la correcta aplicacion de los llneamientos y disposiciones de |l
legislacién vigente en términos de desarrollo urbano, ordenamiento
territorial y sustentabilidad en todo lo relative a la autorizacion de
permisos y licencias en materia de ejecucién de obra publica y privada de
acuerdo a atribuciones y cbligaciones de cada Direccion en funcién de lo
establecido en el Codigo Reglamentario, y disposiciones legales

aplicables:

)| Autorizar permisosy licenciasen el Ambito de su competencia y regulados
por el Codigo Regla mentario, el presente Reglamento y demas normativa
urbana federal, estatal y municipal vigente;

¥il. Promover y vigilar la elaboracion de proyectos urbanos acordes a los
requerimientos ema nados de los Programas de Dezarrollo Urbano

vigentes;

Xill. vigilar el cumplimiento de las acciones tendientes a la colocacién de la
normenclatura de las calles, plazas. jardines o paseos publicos del

Municipio:

XIV. Vigilar se cuantifique on hase en la Ley de Ingresos del Municiplo vigente,
el importe por pago de derechos de obras materlales, asi como gue, 58
impongan las multas derivadas de las Ordenes de infracciones cometidas
a los lineamilentos y disposicionas de la normatividad vigente en materia
de desarrollo urbano, ordenamiento territorlal y sustentalibida

simplificacién de procesos ¥

espacificamente a lo estipulado en el Codigo Reglamentario; iy % g‘ %ﬂdTES
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B

MHXKIL

XX,

XXV

XXV

OOV

XXX

XVIL

XV

XX,

XXV,

Proponer oportunamente al Ayuntamiento las tarifas por concepto de
derechos que se debera Inclulr dentro del proyecto de la Ley de Ingresos
del Municipio para cada ejercicio fiscal;

Determinar lo conducente para gue se proceda a la municipalizacidn de
los fraccionamientos en propiedad privada, previa evaluacion de las obras
gjecutadas:

Matificar a la Dependencia correspondiente, a fin de realizar las gestiones
pertinentes para la escrituracion de los predios donados para area
ecoldgica y drea de eguipamiento a favor del Municipio, asli como las de
desting,

Vigilar se realice la entrega-recepcién de los fracclionamientos cuando
estos cumplan con las condiciones previstas en la normatividad
correspondiente:

Vigilar la adecuada sustanciacion de los procedimientos administrativos,
imiciados por la construccién de edificaciones que contravengan la
normatividad aplicable en el Municipio:

Designar a los funcionarios que supliran a los titulares de las Direcciones
en caso de ausencia;

. Vigilar que se atiendan |as solicitudes de apoyo que el Ayuntamiento, sus

Secretarias u otras instancias del dmbito gubernamental requieran de
acuerdo con la nermatividad en vigor:

Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares y  disposiciones
administrativas que procedan para el debido cumplimiento de las
atribuciones de la Secretarnia:

Revocar los acuerdos, permisos, licencias y cualquier otro documento gue
se haya otorgado en la Secretarfa en contravencion a la Constitucicn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla. Ley Organica Municipal. las Leyes y
Reglamentos en materia urbana aplicables;

Atender denuncias ciudadanas en el dmbito de su competencia;

Aplicar y revisar las normas, sistemas y procedimientos de la Organizacion
y Administracion de los Recursos Humanos. Financleros y Materjales de la
Secrataria:

Revisar la difusidn v aplicacidn de las estructuras organicas. sistemas y
procedimientos de trabajo de las unidades administrativas;

Participar en el proceso de actualizacidn y modificacién de la legislacion
vigente en términos de desarrollo urbano. ordenamiento territorial y
sustentabilidad para el crecimiento planeado y ordenado del Municiplo;
Procurar la preservacién y restauracion del equilibrio ecologico y
proteccion al ambiente en &l mbito de su competencia;

Proponer las bases para la administracién y custodia conjunta de las zonas
federales y estatales que por convenios sean delegadas al Municipio y
vigilar su cumplimiento: i

'H:"I'A LIDA DO
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AWK

OO

HAIKIIL

oo

XAV,

DOV

OV

FOOKIE,

XL

Coadyuvar en coordinacion con las autoridades Federalesy Estatalesy con
las demas instancias com petentes, en 1a vigilancia y cu mplimiento de las
Normas Oficiales Mexicanas en materia de desarrollo  urbano.
ardenamiento territorial ¥ sustentabilidad:

Atender las comisiones que la persona titular de la Presidencia Municipal
o el Ayuntamiento en cabildo le encomienden y mMa ntenerlos informados
sobre su desarrollo y resultados;

Planear, organlzar ¥ evaluar el funcionamiento de las unidades
adinistrativas y coordinar las actividades de estas;

Otorgar a las autoridades administrativas ¥ judiciales, el auxilio gue
requieran de acuerdo con la ley para el debido ejercicio de sus funciones
y la ejecucian de sus resoluciones, en los casos que proceda:

Vigilar que se proporciong a las personas fisicas y morales gque acrediten
sy interés juridico. copia certificada a su costa, expedidas por |a persona
titular de la Secretaria ceneral. de las constancias gue soliciten existentas
en los archivos de la Secretaria. bajo la exigencia de peticidn por escrito
en &l gque sefalen los datos necesarios para la identificacion de los
documentas, asl como 1a expedicion de las que sean consecuencia de |a
aplicacién de las leyes en materia de Transparencia ¥ Acceso a la
informacion Publica y de Proteccién de Datos Personales;

Orcenar la elaboracion ¥ sctualizacion de los manuales de organizacion.
procedimientos ¥ operacion de |as unidades administrativas adscritasa la
Sacretaria, de acuerdo con los lineamientos aplicables:

prormover las gestiones necesarias para | libre transito de las personas con
discapacidad de cualquier tpo ¥ propiciar las adecuaciones urbanisticas
y arquitectonicas de acuerdo con principios de accesibilidad universal ¥
en terminos de la legislacion vigente &n materia de personas con
discapacidad: _

Vigilar que se ejecuten las ordenes de retira o demolicién de cualquier
intervencién material que se haya realizado en via publica, areas verdes
publicas, areas comu nes y que contravengan 2 1a normatividad vigente, asl
cofno  imponer  las medidas de seguridad bajo su mas entera
responsabilidad sefialadas en los articulos 224 y 225 de la Ley de
ordenarniento Territorial ¥ Desarrollo Urbano del Estado de Puebla:
solicitar el auxilio de 13 fuerza plblica para efecto da realizar cualquier
diligencia de caracter t&cnico. administrative o legal;

Vigilar se adopten las medidas necesarias para el aprovechamiento de los
terrenas donados por fraccionamientos autorizados a particulares
proponienda lae areas de donaclen para equipamiente urbano ¥
ecolagicas necesarias, de confarmidad alo astablecidoenla narmatividad
urbana vigente:

Ordenar se expida un dictamean técnico gue motive Y fundamente la
expedicidn de una al torizacién determinada de uso de suelo espeeigl con

base en las politicas y estrategias que 52 derivan de mw;ﬁﬂl
r_n._ (98 3 E
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instrumentos de planeacion y desarrollo urbano federales. estatales y_'

municipales, atendiendo las politicas pablicas:

¥Ll. Sustanciary resolveren definitiva los medios de impugnacion consistentes
en Recurso de Revision Administrativa a que se refiere |a legislacion
vigents en materia de desarrollo urbano, ordenamienta territorial y
sustentabilidad con motivo de |a aplicacién de dichas normas ¥
disposiciones que de ella emanen;

LI Delegar a sus subalternos las facultades gque e confiere la Ley o este
Reglamento para el mejor funcionamiento de la Secretaria: |

¥LIIl. Suscribir convenios y acuerdos con los particulares, Dependencias o
Entidades Municipales, Estatales y Eederales en el ambito de su
competencia, mediante acuerdo delegatorio de |a persona titular de la
Presidencia Municipal o el Ayuntamiento en Cablldo, para el cabal ¥
debido cumplimiento de las leyes en la materia:

XLIV. Coordinary ejecutar las acciones derivadas de los acuerdos y convenios en
los que la Secretaria sea parte;

¥LV. Promowver y asistir a la persena titular de la Presidencia Municipal, para
realizar conwvenios y programas con oarganismos internacionales vy
nacionales. los distintos ordenes de goblerno, los sectores social,
académico y privado. relativos a lemas de desarrollo urbano.
ordenamiento territorial y eustentabilidad y los necesatios para curmptir
eon los objetivos de la Sec retaria:

XLVl Representar al Ayuntamiento ante los Organos, Dependencias
Comisiones, Comites y demas instancias en el ambito de competencia de
la Secretaria, asi como por instruccion de la persona titular de la
presidencia Municipal:

XLVII. Solicitar a la Tesoreria Municipal los recursos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones en los términos del Presupueste de
Egresos aprobado; ¥

XLVl Realizar inspecciones, vigilar e imponer sanciones y medidas de segu riclad

a los infractores de las disposiciones juridicas, planes o programas de

desarrollo urbano y reservas, usas deal suelo y destinos de dreas ¥ predios.

an términos de la Ley General de Asentamientos Humanos, Ord enamiento

Territorial y Desarrollo Urbano. ¥ Ley de Ordenamiento Territorial v

Desarrolle Urbano del Estado de Puebla, asi como dar vista a las

autoridades competentas. para |a aplicacidn de las sanciones gue en

materia penal se deriven de las faltas v violaciones a las disposiciones
juridicas de tales planes o programas de desarrolio U rbano, ordenamiento
territorial y, en su caso, de ardenacion ecolégica y medio ambiente.
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X, DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

TECNICA.

1) Descripcién del Puesto.

= Persona titular de la Secretaria Técnica
Nombre del Puesto: [Enlace de Mejora Reqgulataria)
Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
Area de Adscripcion: Socretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
A quien reporta: Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo
; Urbano Sustentabie )
: Persona Titular de la Unidad de Evaluacion y
A ciisen SUPRITE Seguirmiento

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

« Licenciatura en Arguitectura, LUrbanismao,

Ingenieria Civil o afin
« Directoria) Responsable de QObra Municipal
o Corresponsable en Seguridad Estructural

Conocimientos requeridos:

- L'E':f

« Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas

e« Lleyparala Proteccidn del Ambiente Natural

. Canstitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

« Ley General de Responsabilidades
Administrativas Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

« Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial ¥ Desarrollo
Urbano Cédige de Procedimientos Clviles
para el Estado de Puehla.

Ceneral del Equilibrio Ecolagico ¥ la

Proteccion al Ambiente

Arquecloglicos, Artisticos e Histaricos

+ Ley General de Movilidad y Sequ ridad Vial.

. Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de Puabla,
Ley Crganica Mu nicipal.

y el Desarrollo sustentable del Wm de
Puebla v

Tz CHOLULA =™

WALIDADO

COMTRALCEDR MUNICIPAL
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Ley de Fracciona mientos y  Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberana de
Puebia,

Ley para la Prevencion y Cestion Integral de
los Reslduos Solidos urbanas ¥ de manajo
especial para el Estado de Puebla.

Ley para |a Delimitacion Territorial de los
Municipios del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley gue Regula el Ragimen de Propiedad en
condominio para el Estado de Puebla.

Ley de Vialidad para el Estado Libre ¥
Soberano de Puebla,

Ley de Transparencla y Acceso a3 la
Infarmacién Publica del Estado de Pusbla
Ley de Crdenamiento Territorial y Desarralle
Urbano para el Estado de Puebla.

Ley de Transporte del Estado de Puebla

Ley de Atencion ¥ Prevencion de la
Contaminacion Visual y Auditiva para el
Estado de Puebla

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés
Cholula para el Ejercicio Fiscal.

Cadigo Fiscal ¥ Hacendaric para el
Municipic de San Andres Chaolula

Ley de Responsabilidades de los Servidores
publicos del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla,

Reglamento |nterior de la Secretaria de
Desarrollo Urbane  Sustenta ble del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.
blan Municipal de Desarrollo de San Andres
Cholula, Puebla, vigente.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano
systentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

Cadigo de Etica del H. Ayuntamienta del
Municipio de San Andres Chaolula, Puebia,

s Liderazgo
2 « Relaciones interpersonales
Habilidades requeridas: « Manejo de personal
«_Organizacion = SanAndres
‘-?ggﬁ oL s
wvalLilDlbDo

CONTRALORIA MURICIPAL
ADMINIZTRAGION 2021-2024
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« Manejo de conflictos
« Toma de decisiones
« Trabajo en equipo
« Responsabilidad
Experiencia requerida: 5 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

VIl

Vil

X1,

Xl

.

I. Analizar, disefar. facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos
especificos encomendados por la persona titular de la Secretaria;

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la persana titular de |a Secretaria para que se cu mplan en sus Brminos:
Acordar con la persona titular de la Secretaria. el despacho de los asuntos

de su compete

sus gestiones ante las diferentes unidades administrativas y con las
Dependencias mu nicipales e Instancias externas:

Informar a la
irregularidades
Participar en |a

Secretaria, turnando a los titulares de las distintas unidades

administrativas
observancia:

Realizar v entregar a la Secretaria del Ayuntamiento, la noticia
administrativa mensual de la Secrataria;

Brindar asesoria a las unidades administrativas para cumplir con 1a
informacion requerida por parte de diversas Dependencias:

Integrar la informacion sobre la situacion y avances de las unidades

administrativas

la persana titular de la Secretaria;
Formular y dar seguimiento técnico de proyectos. indicadores y flunciones
innovadoras que requieran |as diferentes ireas administrativas para la

mejora continu
Integrar grupos

los procesos, simplificacion o reingenieria de las unidades administrativas:
Proponer lineamientos ¥ acciones para el fortalecimiento de la Imagen
institucional de la Secretaria;

Coordinar las

servidores plblicos de la Secretatia para un mejor desempeno

administrativo;

Opinar y recomendar acciones promotaras de la cn-mpeten;mpgctu
programas. politicas, disposiciones 0 actos normativos: 2l

neia e informarle perigdicamente sobre los resultados de

persona Litular de la Secretaria de la existencia de
detectadas y proponer solucion inmediata:

s distintas comisiones ¥ cornités en las gue requieran a la

los compromisos gue de ello se deriven para su debida

de la Secretaria, con relaciona los prograrmas gue solicite

a de la Secretaria;
de trabajo para la planeacion, ejecucian y seguimiento de

capacitaciones Y CuUrsos de prufealﬂnallzaciﬁn de los

L

WAL IDADC
CONTRALDREERUNICIPAL
ADMINISTRACHIN 2021-2024
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XIV. Realizar todas aquellas actividades gue sean inherentes y aplicables al
irea de su competencia;

¥V. Elaborar el manual de organizacion. procedimiento y operacion de la
unidad administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables; y

V1. Fungir come enlace operativo del Ayuntamiento ante el Goblerno Federal,
el Gobierno del Estado y con otros Municipios., organizaciones no
gubemamentales y universidades publicas y privadas, para la firma de
convenlios institucionales en materia de mejora regulatoria.

& San/Andres

E CHOLEILA 225
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B

%, DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL EMNLACE

ADMINISTRATIVO

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Persana Thular del Enlace Administrativo )
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Urbano Sustenta ble
rea de Adscripcion: Secretaria de Desarrallo Urbano Sustentable
persocna Titular de la Sec retaria de Desarrollo
A quien reporta: Urbano Sustentable
A quien supervisa: M il

?) Especificaciones del Puesto.

[ » Licenciatura en Administracién de Empresas.
Administracién  Publica, Ciencias Politicas.
contadar Publico, Licenciado en

Escolaridad requerida:
afin.

—

Derecho ©

Mexicanos.

Conocimientos requerldos:

Puebla.

Desarrollo

« Constitucion Polltica de los Estados Unidos

« Constitucion Politica chel
soberano de Puebla.

« Ley Organica mMunicipal.

« Ley de Ingresos pard gl Municipio de 5an
Andrés Cholula vigente.

s Ley de Egresos del Estado de Puebla para el
Ejercicio Fiscal vigente.

s Loy de Eesmnmblkidadas de los Servidores
oyiblicos del Estado de Puebla.

» Leydeingresos del Municipio de San Andrés
Chelula, para el

« Codigo Fiscal y
can Andrés Cholula, Puebla, vigente

« Clasificador por Objeto del Gasto (COMNAC).

s Presupuesto
Ayuntamienio
cholula, Puebla, vigente.

« Reglamento
Piblica Municipal de San Andrés Cholula.

« Reglamenio Interior

Municipio de San

Estado Libre ¥

Ejercicio Fiscal, vigente.
Hacendatio del Municipio de

de Egresos del H
del Municipio de San Andrés

interior de la Administracion

de la Secrela ig de -
Urbario  Susters @mndres

Andrés Chalula LENSTM!

=
CONTRALOP PRI TPAL
M 2O21-2024
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vigente.

Servicios
Municipal.

. Plan Municipal de Desarrolle de San Andrés
cholula, Puebla, vigente.

« Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andres Cholula, Puebla,

Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andras Cholula, Puebla.

« Ley de adgquisiciones,

del Sector

« Codigode

Amrendamientos ¥
Publico  Estatal ¥

Habilidades requeridas:

Liderazgo

Relaciones interpersonales
Organizaclon

Manejo de conflictos

Toma de decisionas
Trabajo en equipo
Responsabilidad

T anos

Experiencia requerida:

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

programas, objetivos, metas y unidade

establece la normatividad aplicable;

obligaciones de pagoe con cargo a
adquisicion de bienes, contratacion

Proponer a la persona titular de la Secretaria el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos anual de la Secretaria. sefalando por lo menos
5 responsables, costo estimadao por
programa. explicacion ¥y comentarios de los principales programas y en
especial de aguéllos que abarquen mas ejercicios fiscales, propuesta de
gastos del ejercicio fiscal para el que se propene y la demas informacion
que legalmente deba contener el mismo, en los términos y plazos que

I, Aplicar y difundir la politica, norrmativa, circulares y lineamientos enviados
por la Tesoreria Municipal y la SAT| en materia de gasto. conforme a [5]

astablecide en la normatividad ¥ demdas disposiciones legales Y
adminlistrativas aplicables;
. Recibir. revisar y validar las facturas y demds documentas que consignen

la Secretaria. con motive de la

da serviclos, arrendamientos, asi
como todos aguéllos que se generen par la tramitacién de wviaticos ¥
pasajes, reposicion de fando revolvente y aguellos gue lo requieran para la
gestion del pago ante la instancia correspondiente:

. Ejercer el presupuesio autorizade y vigilar el compartamiento de las s
operaciones presupuestales y desarrollos programaticos. ©o

‘ﬂh‘ﬂ_‘ rTI.:I?I'F'.ﬂ.l
COM THI‘tLL‘IT{l.ﬂ- PVRIGIT A
M 22 ErALYS
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[ Presupuesto de Egresos vigente, y en su caso solicitar la reasignacion o
adecuacion de los recursos necesarios para gl cumplimiento de |as metas
y programas institucionales:

v,  Solicitar, tramitar, aplicar y com probar los recursos econdmicos asignados,
ante la instancia correspondiente. con apego a las partidas presu puestales
cantenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda:

VI, Tramitar ante la instancia correspondiente las ardenes compromisa y
pagos de contratos adjudicados, en apego 3 la normatividad aplicable;

vil. Controlar, proporcionar y comprobar ante la instancia correspondiente, el
ejercicio del fondo revolvente. previa constatacién de su procedencia
cuando lo requieran las unidades administrativas, para el cumplimiento
de sus funciones, en apege a la normatividad aplicable:;

Vil Administrar y controlar en coordinacién con la instancia correspondients,
los recursos humanos, materiales ¥ financieros asignados a la Secretaria
con base en el Presupuesto de Egresos autorizado;

. Informar periddicamente a la persona titular de la Secretaria, o cuando
sste se lo requiera del ejercicio del gasto, operaciones presupuestales,
financieras y programaticas de la Sec retarla;

¥ Integrar y resguardar capia de la informacian financiera, presupuestal y
contable de la Secretaria. para la comprobacion ¥ justificacion del crigen
y aplicacion del gasto;

¥l Recibir, administrar y tramitar ante la SAT| los expedientes derivados de
los procedimientos de adjudicacion en los que |a secretaria sea parte, asi
come las requisiciones de bienes ¥ servicios con base en |a
documentacién aportada por las unidades administrativas:

¥|l. Llevar a cabo las revistas periadicas al Parque vehicular Municipal
aslgnado, en coardinacian con la SATI:

%Il  Solicitar mensualmente ante Ia SATI. los recursos materiales mediante el
farmato de requisicion correspondiente para =atisfacer las necesidades de
papeleria, limpieza Y consumibles de computo de las unidades
administrativas y

¥IV, Elaborar & manual de organizacién, procedimiento y operacion de la
unidad administrativa a su cargo. de acuerdo con los lineamientos

aplicables.

£ San/Andres
:-ii?ﬂ CHOUTLA TE5e
AL 1IDADC

LY % .
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL ENLACE DE

Cam MAMUAL DE
%ﬁ- ) nnm.mzm:rﬁa DE LA
SECRETARIA DE
SanAndreés DESARROLLO URBANO
o SUSTENTABLE
TRANSPARENCIA

1) Descripcién del Puesto.

ﬂilumhre del Puesto: Persana Titular del Enlace de Transparsncia
Nombre de la Dependencia; | Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
Area de Adscripcién: Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

A gquien reporta:

Persona Titwlar de |la Secretaria de Desarrollo
Urbano Sustentable

A quien supervisa:

MN/A

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

« Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil.
Licenciatura en Derecho, Administrativa o
afin.

Conocimientos requeridos:

Constitucién  Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,

Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla,

Cadigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Puebla.

Cédigo Reglamentaric de Desarrollo
Urbana y Medio Ambiente para &l
Municipio de 5an Andrés Cholula

Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Ley Organica Municipal.

ley de Ordemnamiento Territorial ¥
Desarrollo Urbano para el Estado de
Puebla.

Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente,

Ley de Responsabllidades de los
Servidores Plblicos del Estado de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaclén  Pdblica del Estado de
Puebla.

RBeglamento Interior de la Administracian
Pdblica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

=re
il
Y=
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« Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano  Sustentable del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

= Plan Mupicipal de Desamrollo de San
Andres Cholula, Puebla. vigente.

¢ Programa Municipal de Desarrollo
Urbano Sustentable de San Andrés
Cholula, Puebla, vigente.

s Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de 5an Andrés Chalula,
Puebla.

» Lineamientos aprobados por el Consejo
Macional del Sistemna Macional de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales,

» Lineamientos Generales en Materia de
Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Puebla,

¢ Liderazgo

» Relaciones interpersonalas
= Qrganizacion

Habilidades requeridas: » Manejo de conflictos

+ Torma de decisiones

» Trabajo en equipo

s Responsabilicdad

Experiencia requerida: 3 anos

3] Descripcion especifica de atribuciones y facultades

.  Promover en la Secretaria. el cumplimienta de |as obligaciones gue
establece la Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, la Ley Ceneral de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, |a Ley de Transparencia y Acceso a |a
Informacion Publica del Estado de Puebla, Ia Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla y demas normatividad aplicable;

Il, Gestionar, dar seguimiento ¥ la debida atencion a las solicitudes de
acceso a la Informacidén pdblica que hayan sido canalizadas por la
Coordinacion General de Transparencia;

ndres
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v,

V.

VIl

Verificar gue las unidades administrativas de la dependencia, entidad
u drgano auxiliar de Presidencia Municipal a la que se encuentren
adscritos, cumplan debldamente con la publicacién y carga de los
archivos correspondientes a las Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Macicnal de Transparencia, establecidas en la
normatividad aplicable:

Coadyuvar con la Coordinacidn General de Transparencia en el
gjercicio de los derechos ARCO:

Proponer estrategias de gobierno abierto a la Coordinacién General de
Transparencia, previa autorizacion y por conducto de la persona titular
de la unidad administrativa de su adscripcion;

Prormaver y procurar la proteccidn de datos personales en el gjercicio
de |as atribuciones de la unidad administrativa. v

Asistir a los cursos de capacitacion convocados por la Coordinacion
General de Transparencia, a fin de lograr el cumplimienta a las
obligaciones establecidas en la lay de la materia.

A SanAndrés
ti_,'_.;@ CHOLULA 25750
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION MULTI TRAMITES.

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamenio de Gestir}n_
Multi Tramites.

" Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrcllo Urbana Sustentable

| Area de Adscripcion: Secretaria de Desarrollo Urbanc Sustentable
Persana Titular de la Secretaria de Desarrollo
A quien reporta: Urbano Sustentable
| A quien supervisa: « 1 Persona Auxiliar Administrativa =
7] Especificaciones del Puesto.
e Licenciatura en Argquitectura. ingenieria Civil ol

Escolaridad requerida:

afin
« Director(a) Responsable de Cbra Municipal o
Caorresponsable en seguridad Estructural.

conocimientos requeridos:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre ¥
soberano de Puebla.

« Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Puebla.

« Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbana
y Medio Ambiente para el Municipio de 5an
Andrés Cholula

s Ley General de Asenta
ordenamiento Territorial

s Ley Organica Municipal.

« Ley de Ordenamienta Territorial y Desarrollo

Urbano para el Estado de Puebla.

de Fraccionamientos ¥ Acclones

Urbanisticas del Estado Libre ¥ Scherano de

Puebla.

« Ley de Ingresos para el Municipio de 3an
Andrés Cholula vigente.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores
pablicos del Estado de Puebla.

mientos Humanos.
y Desarrollo Urbano,

« Reglamento de Vialidad ¥y

ilidad - del

Municipio de San Andres Chaol

Wex CHOLULA T
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]

« Reglamento Interior de la Administracion
publica Municipal de San Andrés Cholula.
Puebla.

« Reglamento  Interior de la Secretarla de
Diesarrollo Urbano Sustentable del Municipio
de San Andrés Cholula, Puebla.

« Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés
Cholula, Puebla, vigente.

s Programa Municipal de Desarrolio Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.
vigente,

« Céidigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municiplo de San Andres Cholula, Puebla

e Liderazgo

« Relaciones interpersonales
« Manejo de personal

« Organizacion

Habilidades requeridas: « Mangjo de conflictos
« Toma de decisiones
+ Trabajo en egquipo
e « Responsabilidad
Iixpaﬁenda requerida: 5 anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

V.

V.

Coordinar con las Direcciones correspondientes la recepcian, analisis ¥
expedicion de tramites que se derlven de los procesos de mejora
regulatoria que se autoricen en la Secretana:

Coordinar con las Direcciones correspondientes la recepcion. analisis y
expedicion de tramites que s& soliciten a esta Secretaria, las dependencias
o entidades de la administracion pliblica federal, estatal o rmunicipal:
Analizary poner a consideracion de su superior jerarquica los recanismaos
tendientes a la gestidén de tramites orientados al establecimiento,
operacién, desarrolio y regularizacién de cada uno de los predios en el
Municipio, previa coordinacion con las instancias correspondientes;
Apoyar a su superior jerarquico en |as actividades de vinculacian al sector
empresarial con las instancias competentes para |a obtencion de diversos
apoyos en materia de desarrollo urbano para el crecimiento acondmico;
Atender los asuntos gue le encomiende su superior jerargquico.
relacionados con |a gestidn de trAmites a nivel Secretaria;

3 arindres
F:_T CHOLULA =™
WAL o
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Vvl. Coordinar las acciones necesarias con el enlace de Mejora ﬁe:-gu.JIaulu:.-rEI

para disefar, elaborar, y en su caso,
acciones tendientes a optimizar
establecimiento, ampliacion y oparac
VIl. Acordar con su superior jerdrquico, Ios
la unidad administrativa a su cargo:
Vill. Elaborar @l manual de arganizaclon,

unidad administrativa a su cargo. de acuerdo

aplicables; y

IX. Coordinar y supervisar sl control del archivo y de la documentacion

competencia de |a Jefatura a sU cargo.

la gestidn de
ién de empresas en &l Municiphe:;
asuntos relevantes que atienda en

ejecutar programas. estrategias ¥
tramites para el

procedimiento ¥ operacion de la
con los lineamientos

l

""‘"-ﬁll"l San/Andres
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Clanve:

Xill. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL ARCHIVO Y

DIGITALIZACION

1) Descripcion del Puesto.

‘Nombre del Puesto:

Persona Titular del Archivo y Digitalizacion

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

ea de Adscripcién:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

| A quien reporta:

| Persona Titular de |a Secretaria Tecnica

A guien supervisa:

« 2 Personas Analistas
« 2 Personas Auxiliares Administrativas

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenierla Civil,
administrativa o afin.

Conocimientos requeridos:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

» Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente para el Municipio de San
Andrés Cholula

s Ley General de Asentamientos Hurmanos.
Ordenamienta  Territorial v Desarrollo
Urbano,

= Ley Organica Municipal,

» Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollc
Urbano para el Estado de Puebla.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos del Estado de Puebla.

= Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Accesc a la
Informacian Pablica

+ Ley de Archivos del Estado de Puebla

» Reglamento de la Ley de Archivos del Estado
de Puebla

 Lineamientos para crdenar documentos y
realizar su transferencia al archivo municipal
de la administracion pabl e San Andrés

Cholula. m#‘"

dres
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Puebla.

« Reglamento Interior de la Administracién
Bublica Municipal de San Andres Cholula.,

+ Reglamento Interior de la Secretarla de
Desarrollo  Urbano  Sustentable del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.

« Codigo de Etica del H, Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla

s Liderazgo

+ Relaciones interpersonales
» Manejo de personal

» Organizacion

Habilidades requeridas: « Manejo de conflictos
« Toma de decisiones
« Trabajo en equipo
) - « Responsabilidad
Experlencia requerida: 5 afos

3) Descripcion especifica de atribuclones y facultades.

administrativas adscritas a |a Secretaria;

lleven a caba conforme a los principios de archivonamia;

adscritas a la Secretaria;

aplicables: y

Vil. Desarrollar todas aquellas funclones inherentes al drea de su competencia

|. Coordinary supervisar |0s procesos de registro. organizacion y descripcion
de los grupos documentales bajo custodia de cada una de las unidades

Il Vigilar que las actividades de ocrganizacion y descripcion documental se

ll. Apoyar técnicamente el proceso de transferencias y las bajas
documentales de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;

V. Realizar las gestiones pertinentes correspondientes relativas al procesa de
transferencias y bajas documentales de |as unidades administrativas

V. Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos;
Vl. Elaborar el manual de organizacion, procedimiento y operacién de la
unidad administrativa a su cargo. de acyerdo con los lineamientos

ity oy San/Andres
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XIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE

EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO

1) Descripcion del Puesto.

Mombre del Puesto:

Persona Titular de la Unidad de Evaluacion y
Sequimianto

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

| Area de Adscripcién:

secretaria Tecnica

A quien reporta:

Persona Titular de la Secretaria Técnica

A gquien supervisa:

« N/A

2) Especificaciones del Puesto,

 Escolaridad requerida:

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Administracién  Plblica, Ciencias  Politicas.
Contador Publico, Licenciado en Derecho o afin.

Conocimientos requeridos:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

. Ley General de Responsabilidades
Administrativas Constltucidn Politica del
Estado Libre y Soberanc de Puebla.

» Ley Ceneral de Asentamientos Humanos.
Ordenamiento Territerial y Desarrollo Urbano

 Ley Orgdnica Municipal.

+ Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbanao para el Estado de Puebla.

« Ley de Ingresos del Municipio de San Andres
Cholula para el Ejercicio Fiscal.

» Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio
de San Andrés Cholula

« Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pblicos del Estado de Puebla.

« Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebila.

« Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio
de San Andrés Cholula, Puebla.

s Plan Municipal de Desarroflo de ﬁaq\ﬁ.ndrés
Cholula, Puebla, vigente, -
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« Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

« Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

» Planeacion

« Organizacion

+ Manejo de conflictos
+ Torma de decisiones
« Trabajo en equipo

» Responsabilidad

Habilidades requeridas:

Experiencia requerida: 5 afos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

I. Elaborar e Implementar un Programa de Seguimiento y Evaluacion,
estableciendo los procesos y periodos para la evaluacion de las actividades
de las unidades administrativas de la Secretar(a;

II. Cumplir estrictamente con los procesos y pericdos establecidos en el
Programa e informar de los resultados a su superior jerarguico,;

IIl. Recabar y revisar la informacién de las unidades administrativas de |a
Secretaria, asi come los medios de verificacion que sustenten las cifras a
reportar;

IV. Analizar, revisar y ordenar la Informacion que serd reportada y capturada
en el procesa de evaluacion y seguimiento continug;

V. Presentar en la captura de avances los comentarios adicionales de los
fines, propdsitos, componentes y actividades de manera breve, clara,
concisa y congruente con la meta, los "comentarios adicionales” no deben
registrarse en los medios de verificacion;

VI, Entregar de manera oficial la informacion de los Programas
Presupuestarios con la firma de los responsables de |a informacion vertida
en ellos, de conformidad con sus atribuciones;

VIl. Retroalimentar a las unidades administrativas de la Secretaria. la
informacidn gue derive del proceso de evaluacion;

VIIl. Instrumentar simultdneamente con el titular de la Secretaria, la revision y
simplificacion de los trdmites y servicios:

IX. Coordinar e integrar con apoyo de los enlaces de Mejora Regulatoria de las
Dependencias y Entidades, |a implementacion del Programa anual de
Mejora Regulatoria Municipal, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables: .
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%. Elaborar los estudios de impacto regulatorio que justifiquen la creacion n—|
modificacién normativa cua ndo las Dependencias y Entidades presenten
nuevos proyectos de regulacion o reformas a los existentes;
¥|. Proporcionar informacion téenica a la Unidad de Mejora Regulatoria del
Municipio, a través del enlace designado ala 5ec retaria, sobre los trdmites
y servicios de la Secretaria y opinar sabre nuevos proyectos ¥ regulaciones
vinculados al sector economico;

¥|I. Analizar las propuestas relacionadas con NUEYas tramites y servicios
municipales que registra la Contraloria;

¥Ill. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por organismeos
nacionales e Internacionales en materia de tramites Yy servicios,
implementando las acciones necesatlas para mejoraf el posicionamiento
del Municiplo en los indices promavidos por dichos organismos;

XIV, Promover, organizar y participar en foros, seminarios y dermnas actividades
orientadas a impulsar el proceso de mejora regulatoria mu nicipal;

XV. Proponer las politicas. lineamientos. metod ologias y estrategias
municipales en materia de Mejora Regulatoria, evaluacion, revisiones
administrativas y documentos normativos:

®XV1. Promover la participacion ciudadana en la vigilancia ¥ gvaluacién de la
restién Publica Municipal;

XVIl. Someter a consideracion de su superior jerarguico. los mecanismos de
seguimiento, su pervisién y vigilancia, desde el enfogque de Mejora
Regulatoria, que aseguran el usa correcto de los recursos;

XVill. Realizar el registro de los formatos ante la Contraloria Municipal utilizados
por las unidades administrativas;

¥ix. Coordinar bajo la supervisian de |a Direccién Juridica la elaboracién y &l
registro de los manuales de organizacion, procedimientos y operacion y
guias gue se requieran para el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria, ante fa insta ncla correspondienta:

®X. Supervisar el cum plimiento de planes ¥ programas, asl como el
sequimiento de los avances, resultados y recomendaciones, derivados de
|a evaluacion de trdmitesy servicios, asi como verificar que se efectien con
apego a las disposiciones aplicables e informar a su superior jerargquico de
dichas actividades:

XXI. Instruir @ guien comresponda a efecto de dar la debida atencion a |as
observaciones, recomendaciones y aplicacién de las medidas correctivas
derivadas de la evaluacidn de la gestion publica, asl como de la evaluacion
de tramites y serviclos a fin de verificar su implermentacion:

¥XIl. Supervisar gue se remitan las guejas y denuncias en materia de Mejora
Regulatoria a la autoridad competente:

¥X||l. Presentar para la aprobacion de la persona titular de la Secretaria Tecnica,
los asuntos de importa ncia y trascendencia derivados de luacién,
verificacion y revision gue se realicen en el ambito de su co
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¥XIV. Elaborar el manual de organizacion,

unidad administrativa a su cargo. d
aplicables. y
XXV, Coordinar y supen

competencia de su area.

procedimiento y operacion de la
e acuerdo con los lineamientos

sar el control del archivo y de |a documentacion

e San/Andres
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ADMINISTRACION DEL SUELO

1) Descripcién del Puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE

—
Nombre del Puesto:

Parsona
Administracion del suelo

Titular de la Direcclon  de

Mombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbang sustentable

Area de Adscripcién:
A quien reporta:

 Secretaria de Desarrolle Urbano Sustenta bla |
Persona Titular de la Secretarfa de Desarrolio
Urbano Sustentable

-

A quien supervisa:

Persona titular del Departamento  de
Acciones Urbanisticas.

Persopa  titwular  del Departamento de
Alineamiento y Mumera Oficial.

Persona titular del Departamento  de
Geomatica.

Persona titular del Departamento de Usos ¥
Destinos.

2) Especificaciones del Puesto.

[ .

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Arguitectura, Ingenieria Civil |
a Disafio Urbano Ambiental,

Director(a) Responsable de Obra Municipal
o Corresponsable en Disefno Urbano

Conocirnientos requeridos:

y Medio Ambiente para el Municipio de 5an

Diseno Uroanc |
Canstitucion Politica de las Estados Unidos
MMexicanos.

constitucion  Politica del
Soberano de Puebla.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Puebla.

cadigo Reglamentano cle Desarrollo Urbano

Estada Libre ¥

Andrés Cholula

Ley General de Assntamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial ¥ Desarrollo
Urbano.

Ley Organica mMunicipal,

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbanao para el Estado de Pueb
: ol
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Ley de Fraccionamientos y Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Socberanc ce
Puebla,

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio para el Estado de Puebla.

Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

Reglamento de Vialidad Yy Movilidad del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo de San Andres
Cholula, Puebla vigente,

Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de 5an Andrés Chalula, Puebla.
Programa Subregional de Desarrallo Urbano
de los Municipios de Cuautiancingo. Puebla,
san Andrés Cholula y San Pedro Cholula,
vigente.

Habilidades requeridas:

Manejo de personal
Qrganizacion
Manejo de conflictos
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Experiencia requerida:

.
.
*

5

afos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

Cireccion;

| runicipal:

I. Supenvisar el debide cumplimiento de lo establecido en la legislacion
aplicable vigente en materia de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial, para el otorgamiento de autorizaciones que se expidan en la

Il. Determinar el uso de suelo. la densidad y los coeficientas de
aprovechamiento de suelo, a imponer en los predios para su urbanizacion
en términos de la legislacién aplicable vigente en materia de desarrollo
urbane y ordenamiento territorial;

. Regular los usos, destinos y reservas de dreas y predios en eldayritoric

H—"-"’ﬁ] am\ndrés
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V.

Vi

Vil

VilL,

IX.

Xl.

XL

X

Autorizar y expedir las Constancias, Licencias yfo Permisos de los tramites
que se atienden en |os Departamentos a su cargo, previe cumplimiento
de los requisitos gque la legisiacion aplicable vigente establezca en materia
de desarrollo urbane y ordenamiento territorial;

Establecer las medidas de utilizacién de dreas y predios para proteger los
derechos de via, las zonas federales de restriccion de inmuebles de
propiedad publica y privada. asi come |as zonas aledanas a los mismos;
Expedir la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial, consistente en el
alinearmiento que deben guardar las construcciones en relacién con las
vialidades existentes yfo previstas, asi como la asignacién de la
nomenclatura de calles y la asignacién a los inmuebles del numero oficial
que les corresponda:

Proponer a la persona titular de la Secretarla, el proyecto de nomenclatura
de las calles, plazas jardines o paseos publicos en el Municipio, en
términos de la normatividad aplicable en materia federal estatal y
municipal;

Fijar los requisitos técnicos a que deberdn sujetarse las construcciones o
instalaciones en predios (cualquiera gue sea suU régimen juridico) y vias
publicas de jurisdiccion municipal, 8 fin de que se satisfagan las
condiciones de habitabilidad, seguridad, comodidad y buen aspeclo, ¥ se
protejan los valores histaricos y artisticos en la zona de monumentos
arquecldgicos, pueblo magico y zonas tipicas:

Coordinar con las personas titulares de Enlace de Mejora Regulatoria y de
la Direccién Juridica de la Secretaria, las maodificaciones a las diferentes
normas aplicables en el Municipio. buscando la simplificacion de procesos
y agilizacisn de trAmites, asi como verificar su aplicacion:

. Expedir las Licencias de Uso de Suelo, Factibilidades de Uso de Suelo,

constancias de Uso de Suelo y Licencias de Uso de Suslo Especifico o
negar las solicitudes de uso de suelo en el municipio de conformidad con
la legislacidn aplicable vigente;

Sugerir constantermente maodificaciones a las Programas de Desarrollo
Urbano y su cartografia para el mejora miento de su aplicacian:

Emitir opinién técnica en materia de ordenamienta territorial y desarrollo
urbano, misma que serd bajo los principios de palitica publica para la
planeacidn. regulacion. gestion y administracidn de los asentamientos
humanos establecidos en la Ley Ceneral de Asentamientos Humanos.
Ordenamiento  Territorial vy Desarrollo Urbano, siempre gue no
contravenga a esta: opinién gue tendra como fin apoyar los proyectos o
anteproyectos de los Programas de Desarrollo Urbano del municipio,
misrma que serd sometida a aprobacian del Consejo de Desarrollo Urbano
v Vivienda del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla:

Expedir un dictamen técnico que motive y fundamente la expedicion de

una autorizacién determinada de uso de suelo especial con ndreés
politicas y estrategias gue se derivan de los diversos inst VR LA
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X1V,

XV

XWVIL.

XV,

XIX.

XX

XL

XV,

XXV.

planeacion

atendiendo las politicas pablicas:;
Analizar y dictaminar la viahilidad de incorporacion de colonias a trawvés

del estudio

ardenamiento territorial del Municiplo y presentarlas a la personal titular
de la Secretaris:

verificar la

regularizacion e incorporacion de colonias al desarrollo urbano municipal:
Suscribir simultdneamente con la persona titular de la Secretaria el aviso
de aprobacion de areas de donacion en los fraccionamientos para llevara
cabo la escrituracion y supervisar su gjecucion y registro:

Dictaminar y supervisar la entrega-recepcion de los fraccionarmientos,
cuando éstos cumplan con las condiciones previstas en |a normatividad,

levantando
términos de

Matificar al Departamento de Catasiro Municipal las licencias emitidas en
materia de fraccionamientos en rérminos de las disposiciones legales

aplicables

Expedir las autorizaciones de preventa y venta de los fraccionamientos en

términos de

Expedir autorizaciones de fraccionamientos, desarralios en régimen de
propiedad en condominio. relotificaciones, lotificaciones, fusiones
subdivisiones y segregaciones;

Adminlstrar

cartografia, para inmuebles de propiedad publica y privada;
Dar segulmienta a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la persona titular de la Secretaria para que 5 cu mplan &n sus términos:

Acordar con

de su competencia e informarle perddicamente sobre los resultados de
sus gestiones ante las diferentes unidades administrativas y con las
Dependencias municipales e instancias externas;

informar a la persona titular de la Secretaria sobre la existencia de
irregularidades detectadas, proponiende la solucian in mediata; ¥
Participar en las distintas comisiones y comités en las gque requieran a |a

Secretaria,

administrativas los compromisos gue de ella se deriven para su debida

observancia.

y desarrollc urbano federales, estatales ¥ municipalesj
integral de los sectores en cuestion en el marco del

informacién de estudios técnicos y dictamenes para la

el acta respectiva, de conformidad a lo establecido &n
las disposiciones legales aplicables;

las disposiciones legales a plicables:

la zonificacién prevista en los Programas de Desarrollo y su

la persona titular de la cacretaria, el despacho de los asuntos

turmande a los titulares de las distintas unidades

EHOLULA SR
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b AT

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE ACCIONES URBANISTICAS

1) Descripcion del Puesto

rHumhrE del Puesto:

Parsana Titular del Departamento de Acclones
Urbanisticas

Area de Adscripcion:

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano sustentable |
Direccion de Administracién del Suelo

A quien reporta:

Persona Titular de la Direcclén de

Administracion del Suelo

A quien supervisa:

» 2 Personas Analistas
s ] Persana Auxiliar Adminlstrativa

2) Especificaciones del Puesto.

=

Escolaridad requerida:

 Licenciatura en Argquitectura, Ingenieria Civil o
Disefic Urbano Ambiental.

« Directorla) Respensable de Obra Municipal o
Corresponsable en Diseno Urbano

Conocimientos requeridos:

=100 S—

r Constitucion Polltica de los Estados Unidos
Mexicanos. :

« Constitucion Politica del Estado Libre ¥
saberano de Puebla.

« Codigo de Procedimientos
Estado de Puebla,

« Codige Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente para al Municipio de 5an
Andrés Cholula

« Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamienta Territorial y Desarrclie Urbano.

« Ley Orgdnica Municipal.

» Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estaclo de Puebla,

s Ley de Fracclonamientos  y  Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla,

« Ley que Regulia el Régimen de Propiedad en
condominio para el Estado de Puebla.

Civiles para el

« Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente.

earAndrés
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« Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

« Reglamenta de Vialidad y Movilidad del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.

« Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

« Plan Municipal de Desarrollo de San Andres
Cholula, Puebla vigente,

= Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,

» Programa Subreglonal de Desarrollo Urbano
de los Municipios de Cuautlancingo, Puebla,
San Andrés Cholula y San Pedro Cholula,
vigente,

Habilidades requeridas:

» Manejo de personal
» Organizacion

» Maneajo de conflictos
» Toma de decisiones
» Trabajo en equipo

» Responsabilidad

Experiencia requerida: 5 anos

3) Descripcitn especifica de atribuciones y facultades.

.

Beclbir, analizar, elaborar v validar de conformidad con la legislacion

aplicable vigente los siguientes tramites:

a) Autorizacién de Subdivision o Divisidn. Segregacién o Fusion de

Prediol(s)

b) Autarizacion de Lotificacidn de Predio con apertura de Vialidad Interna;

¢) Licencia de Fraccionamiento y sus programas;

d) Constancia de liberacion de Fraccionamiento:

e) Autorizacion de preventa en Fraccionamiento:

f) Autorizacion de venta en Fraccionamientos; y

g) Los demnds gue se deriven de los procesos de mejora regulatoria que se
autoricen en la Secretaria.

Aplicar la zonificacién prevista en los Programas de Desarrollo y su

cartografia. para inmuebles de propiedad publica y privada;

Proponer a la Direccion los programas de regularizacion de asentamientos
Irregulares;

Integrar la informacién de estudios técnicos y dictdmenes para |a
regularizacion e Incorporacién de colonias al desarrollo a
i i 2R ST

autorizacion de la Direccidmn: j.ﬁj "51 E.A-B
-1-
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V., Actualizar el Catdlogo de Fraccionamientos:

Vi. Intervenir en la entrega-recepcion de los fraccionamientas cuando estos
cumplan con las condiciones autorizadas, levantando el acta respectiva
en términos de |a normatividad vigente en la materia;

VIl. Elaborar la constancia de liberacién de fracclonamientos previa
evaluacién que se haga de |a documentacion presentada por el
fraccionador e Inspecclon y verificacién de que las obras ejecutadas
comespoendan a las autorizadas, para la aprobacién y firma de las personas
titulares de la Direccion v de la Secretaria;

Vill. Sclicitar al desarrollador la documentacion correspondiente para gue, a
través de la Secretaria del Ayuntamiento v la Sindicatura Municlipal. se lleve
a cabo la escrituracién de los bienes donados con mothvos de la
autorizacion de fraccionamientes, avalar la integracion del expedients
para la aprobacion y firma de las personas titulares de la Direccion y de la
Secretarla;

IX. Apayar en los dictdrmenes y levantamientos topograficos relacionados con
areas de donacion;

X. Verificar se publiquen las Licencias de Fraccionamientos otorgadas en
términos de las disposicioneas legales aplicables;

Xl. Reportar mensualmente al Departamento de Catastro Municipal el
padridn de las autorizaciones emitidas, ¥

Xll. Registrar y tener conocimiento de la nomenclatura aprobada para los
fraccionamientos. ' N

== San/Andres
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL

1) Descripcion del Puesto

Mormbre del Puesto:

| Persona

Titular del Departamento de
Alineamiento v Ndmero Oficial

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

et B

Area de Adscripcién:

A quien reporta:

==

Persona Titular de |a
Administracion del Suelo

Direccidn de

A guien supervisa:

s 2 Personas Anallstas
= 3 Personas Augiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

» Licenciatura en Arguitectura, Ingenieria Civil o
Disefio Urbano Ambiental,

» Director(a) Responsable de Obra Municipal o
Corresponsable en Disefic Urbano

Conocimientos requeridos:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

» Constitucion Politica del
Soberano de Puebla.

» Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Puebla.

» Codigo Reglamentario de Desarrolio Urbano
y Medio Ambiente para el Municiplo de San
Andrés Cholula

s Ley General de Asentamientos Hurnanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

» Ley Organica Municipal,

s Loy de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla.

s Ley de Fracclonamientos ¥  Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Fuebla.

= Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio para el Estado de Puebla.

« Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente, .

Estado Libre vy
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» Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

« Reglamento de Vialidad y Movilidad del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

= Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla,

« Plan Munlcipal de Desarrcllo de San Andrés
Cholula. Puebla vigente.

+ Programa Municipal de Desarrolle Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.

« Pragrama Subregional de Desarrolle Urbano
de los Municipios de Cuautlancinge, Puebla,
San Andrés Cholula v San Pedro Cholula,
vigenta. i

Habilidades requeridas:

» Manejo de persanal
« Organizacion

+ Manejo de conflictos
s Toma de decisiones
= Trabajo en equipo

» Responsahilidad

| Experiencia requerida: S anas

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

. Informar al Departamento de Catastro Municipal. a la Oficina de Correos,

Recepcionar. analizar, y elaborar los proyectos de conformidad con la
legislacidn aplicable vigente de los trdmites siguientes:
a) Constancias o dictamenes de alineamiento y ndmero oficial:
b) Constancias de identificacion de predio, v
c) Los demdés que se deriven de los procesos de mejora regulatoria
que se autoricen en la Secretarfa.
Proponer en las autorizaciones, las restricciones ylo afectaciones de
acuerdo con lo establecido en la legislacién aplicable vigente:

a la Comisién Federal de Electricidad. a la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantariliado. y demds entes que brindan servicio en el
Municipio, asi como al Institute Macienal Electoral y el Instituto Nacional
de Estadistica y Ceografia, la nueva nomenclatura oficial aprobada;
Emitir para revisidn las actualizaciones de alineamiento; y

Expedir para revision el cambio del nimero oficial.

M, X
Tes
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE GEOMATICA

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de

Geomatica i

Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

cecretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Administracién del Suelo

Persona Titular de Ia Direccion de
A quien report: Adrinistracion del Susle
A guien supervisa: « 3 Persanas Auxiliares Administrativas
2) Especificaciones del Puesto.
« Ingenieria en Topografia y Geodesta.

Escolaridad requerida:

Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo, Y
Geomatica.

Conocimientos requeridos:

e Constitucién Polltica de los Estados Unidos

Mexicanos, .

« Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla,

« Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial Y Desarrollo
Urbano.

« Leyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla,

« Ley Organica Municipal.

« Cédigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambients para el Municipio de San
Andrés Chalula

« Ley de Fraccionamientos ¥ Acciones
Urbanisticas del Estado Libre ¥ Soberano de
Puebla.

s Ley de Ingresos para el Municipic de San
Andrés Cholula vigente.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pliblicos del Estado de Puebla

« Reglamento de Vialidad y Movilidad del
Municipio de San Andres Chol

VAL D A
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« Reglamento Interlor de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula.
Fuebla.

« Reglamento Interior de la Secretarla de
Desarralle Urbano Sustentable

+ Plan Municipal de Desarrollo de San Andres
Chaolula, Puebla vigents.

» Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,

« Programa Subregional de Desarrollo Urbano

de los Municipios de Cuautlancingo, Puebla.

San Andrés Cholula y San Pedro Cholula,

vigente.

Sisternas de informacion geografica.

Topografia,

Cartografia.

Ceodesia,

s Levantamientos topograficos con tecnologia

GNSS.

» Manejo de personal

« Organizacian

» Manejo de conflictos

«» Toma de decisiones

» Trabajo en equipo

L ]

5

Habilidades requeridas:

Responsabilidad
anos

Experiencia requerida:

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades,

I. Recibir. analizar. elaborar y validar de conformidad con la legislacion
aplicable vigente los siguientes tramites:
a) Levantamiento Topogrdfico para rectificacion en instrumento notarial;
b) Posicionamiento de dos vértices geodésicos;
c) Vuelo fotogrameétrico. v
d) Los demds que se deriven de los procesos de mejora regulatoria que se
autoricen en la Secretaria.

Il. Elaborar, actualizar ¥ administrar la cartografia digital de las distintas
Direcciones adscritas a la Secretarfa, y en especial, en la Direccion de su
adscripcion; y

lll. Realizar dictamenes técnicos en topografia, cartografia y los demas que
requiera la materia, derivado de la colaboracion interinstitucional .

& San/Andrés
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE USOS Y DESTINOS

1} Descripcion del Puesto

Mombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Usos v
Destinos

Nombre de la Dependencia:

| Secretarfa de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcion:

Direccién de Administracion del Suelo

A quien reporta:

Persona Titular de la Direccién de

Administracion del Suelo

A quien supervisa:

« 1 Persona Analista

« J Parsonas Auxiliares Administrativas

2} Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

» Licenciatura en Arquitectura. Ingenieria Civil o
Disefo Urbano Ambiental.

» Director(al Responsable de Obra Municipal o
Corresponsable en Disefo Urbano

Conocimientos requeridos:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estade Libre y
Soberano de Puebla.

s Cadigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Puebla,

» Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente para el Municiplo de San
Andrés Chalula

e Ley General de Asentamientos Humanes
Ordenamienta  Territorlal vy Desarrollo
Urbamno.

« Ley Orgdnica Municipal.

« Ley de Ordenamiento Territorial y Desamallo
Urbano para el Estado de Puebla.

» Ley de Fraccionamientos y Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

s Leygue Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio para el Estado de Puebla

+ Ley de Ingresos para el Municigia-ge Sam{/Anidres

Andrés Cholula vigente. ey CHOILILA 2T M
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« Ley de Responsabilidades de |os Servidores
Publicos del Estado de Puebla

« Reglamento de Vialicdad y Movilidad del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

« Reglamento Interior de la Administracion
publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

« Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés
Cholula. Puebla vigente.

s Programa Municipal de Desarrollo Urbanc
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.

» Programa Subregional de Desarrollo Urbano
de |os Municipios de Cuautlancingo. Puebla,
san Andrés Cholula v San Pedro Cholula.
vigente. !
Manejo de personal
Organizacion
Manejo de conflictos
Toma de decisionas

Habilidades requeridas:

Responsabilidad

"
L
= Trabajo en equipo
5

| Experiencia requerida: anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

. Reciblr, analizar, elaborar y validar de conformidad con la legislacion
aplicable vigente los siguientes tramites:
a) Licencia de Uso de Suelg;
b) Factibilidad de Uso de Suelo;
c) Constancia de Uso de Suelo;
d] Licencia de Uso de Suelo Especifico para obtencién de Licencia de
Funcionamiento;
g) Dictamen de Destino/Uso de Suelo para obtencion de autorizacion
an Bienes de Uso Comun/Espacio Publico;
f) Losdemas que se deriven de los procesos de mejora regulatoria que
se autoricen en la Secretaria;
g) Cédula informativa de Zonificacion: y
h} Dictamen de Viabilidad de Regularizacion de Obras.
Il Indicar en las autorizaciones las condicionantes urbanisticas de acuerdo
con lo establecido en la legislacidn aplicable vigente;
lil. Elaborar un dictamen técnico gue motive ¥ fundamente la expedicion de

politicas y estrategias que se derivan de los diversos instru K Citis

una autorizacién determinada de uso de suelo especial, con bise Tan/\ndres
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planeacidn y desarrollo fedarales, estatales y municipales, previa
disposicion de la persona titular de la Direccién de su adscripcion, ¥

IV. Llevar el registro de sugerencias de madificacion y actualizacion de los
Programas de Desarrolle Urbano vy su cartografia para mejorar Su
aplicacian.

4 San/\ndres
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Fecha de elaboracion:

N/05/2023

M. de revisidn: 01

¥¥. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE LAS CONSTRUCCIONES

1) Descripclén del Puesto

Nombre del Puesto: Persona

Titular de la
Administracién de las Construcciones

Direccion de

“Nombre de la Dependencia: |
Area de Adscripcidn:

Secretaria de Desarrollo Urbano sustentable

Secretaria de Desarrolio Urbano Sustentable

Persona Titular de |a Secretaria de Desarrollo

A quien reporta:

Urbano Sustentable

A gquien supervisa:

= Personag

Titular del
Gestion de Licencias,
Persona Titular del Departamento de
DROM’s y Corresponsables,

Persona Titular del Departamento de
Supervisitn y Control.

Departamento  de

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenierfa Civil
o afif

Director(a) Responsable de Obra Municipal o
Corresponsable en Seguridad Estructural

Conocimientos requeridos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constituclén Politica del
Soberano de Puebla.
Cédigo  Reglamentario  de  Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente para el Municipio
de San Andrés Cholula

Ley Ceneral de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Temritorial y  Desarrollo
Urbano.

Ley Crgdnica Municipal.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla.

Ley de Fraccionamientos y Acciones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla,

Ley de Ingresos para el Mu
Andrés Cholula vigente. e

Estada Libre y
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+ Ley de Responsabilidades de |os Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

« Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula.
Puebla.

« Reglamento Interior de |a Secretaria de
Dezarrollo  Urbano  Sustentable  del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.

« Plan Municipal de Desamollo de San Andrés
Cholula. Puebla. vigente,

+ Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.
vigente,

« Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andres Cholula. Puebla

Habilidades requeridas:

Mangjo de personal
Crganizacion
Manejo de conflictos
Terna de decisicnes

Responsabilidad

| Experiencia requerida;

L]
» Trabajo en equipo
3

afos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

IV,

Supervisar el debido cumplimiento de lo establecido en la legislacion
aplicable vigente en materia de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial, para el otorgamiento de autorizaciones gue se expidan en la
Direccicn:

Otorgar las autarizaciones que se emitan en los Departamentos a su cargo,
previc cumplimients de los requisitos que la legislacion aplicable vigente
en materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial;

Coordinar con el Enlace de Mejora Regulatoria vy la Direccion Juridica de
la Secretarla las modificaciones a las diferentes normas buscando la
simplificacién de procesos y agilizacion de tramites, asi coma vigilar su
aplicacion;

Supervisar el debido cumplimiente de lo establecido en la legislacion
aplicable vigente en materia de desarrollo urbane y ordenamiento
territarial, para el otorgamiento de autorizaciones que se expidan en |a
Direccion;

Validar las autorizaciones que se emitan en los Departamentos a su cargo,
previa cumplimiento de los requisitos que |a legislacién Er.‘llicn_ '
en materia de desarrallo urbano y ordenamiento territorial; 4

mAndres
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Vi.

Vil

Vi

X1

X1
X,

XV,

XVIL

XVIIL

Vigilar que los procesas constructivos gue se ejecuten en el Municipio
cumplan con la legislacién aplicable vigente en materia de desamollo
urbano y ordenamiento territorial;

Determinar el tipo de construcciones que se puedan erigir en érminos de
la legislacion aplicable vigente en materia de desarrollo urbano y
atdenamiento territorial

Autorizar o negar la utilizacidn u ocupacion de una estructura, instalacion,
edificio o construccion:

Ordenar la ejecucién yfo retiro de obras que se hubieren determinado en
un procedimiente administrativo por incumplimiento a la legislacion
aplicable vigente y que los prapletarios o interesados juridicos, en rebeldia,
no hayan cumplido. cuyo costo serd a cargo del contribuyente;

Fijar los requisitos técnicos a que deberdn sujetarse las construcciones o
instalaciones en predios (cualquiera que sea su régimen juridico) y vias
publicas de jurisdiccién municipal. a fin de que se satisfagan las
condiciones de habitabilidad, seguridad, comedidad y buen aspecto. y se
protejan los valores histdricos y artisticos en la zona de monumentos
arqueoclagicos, pueblo magico y zonas tipicas:

Evaluar |las solicitudes de registro para incorporarse al padron de DROM'S
v C. otorgando el carnet de registro, de conformidad con la legislacion
aplicable vigente:

Vigilar y autorizar se lleve a cabo el registro, empadronarmniento y refrendo,
de los DROM'S y C. de acuerdo con las disposiciones correspondientes:
Observar que se lleve a cabo la actuallzacidn del padron mensual de los
DROM'Sy C

Registrar y administrar |as solicitudes al Padrén de DROM'S y C inscritos
en el Municipio; asi como asegurar que la actuacién de estos sea |a
adecuada, de acuerdo con el Codigo Reglamentario:

Suspender o revocar, provisional o definitivamente el registro de DROM'S
y C a guien reiteradamente incurra en actos que contravengan e
dispuesto en el Codigo Reglamentario;

Ordenar y autorizar las inspecciones de las obras en proceso de
construccion o terminadas y verificar que se ajusten a lo autorizado, en
eoardinacion con la Direccidn Juridica de |a Secretaria;

Ordenar la suspension temporal o definitiva y la clausura parcial o total de
obras en elecucién o terminacdas, por vielaciones al Cédige Reglamentario;
u otras disposiciones aplicables en el ambito de su competencia, en
eoordinacion con la Direccién Juridica de la Secretaria:

Ordenar el retiro de instalaciones o estructuras colocadas sin permisos o
autorizaciones correspondientes, asi como la ejecucion de la demalicién
de edificaclones en proceso o terminadas en los casos gue prevé el
presente ordenamiento;
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XX,

XK.

XX

}X,
XX,

XXIV,

imponer multas por las violaciones al Cédige Reglamentaric. de
conformidad a la Ley de Ingresos vigente. en coordinacién con la Direccidn
Juridica de la Secretaria;

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la persona titular de |a Secretaria para que se cumplan en sus términos:
Acordar con la persona titular de la Secretaria, el despacho de los asuntos
de su competencia e informarle periédicamente sobre los resultados de
sus gestiones ante las diferentes unidades administrativas ¥ con las
Dependencias y Entidades municipales e instancias externas;

Informar a la persona titular de la Secretarla de la existencia de
irregularidades detectadas y proponer solucion inmediata;

Participar en las distintas comisiones y comités en las que reguieran a la
Secretaria, turnande a los titulares de las distintas unidades
administrativas los compromisos que de ella se deriven para su debida
observancia; y

Realizar Inspecciones e imponer sanciones, multas y medidas de
seguridad a los infractores del Codigo Reglamentario, de conformidad con
la Ley de Ingresos, las disposiciones juridicas, planes o programas de
desarrolle urbano y reservas, usos del suelo y Orden Juridico Poblano 34
destinos de dreas y predios, en términos de la Ley General de
Asantamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrcllo Urbana, y
de la Ley de Ordenamiento Territorial. y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla, en coordinacién con la Direccién Juridica de la Secretaria; asi
como dar vista a la Sindicatura Municipal come autoridad competente,
para la aplicacién de las sanclones gue en materia penal se deriven de las
faltas y violaciones a las disposiciones juridicas de tales planes o
programas de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y. en su caso, de
ordenacion ecolégica y medio ambiente. |
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%xxl, DESCRIPCION DEL

PUESTO

DE LA PERSONA TiTuLAR  DEL

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LICENCIAS

1) Descripcion del Puesto

Mombre del Puesto:

pPersona Titular del Departamento de Cestion
de Licencias

Nombre de la Dependencia:

cecretaria de Desamollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcion:

Diteccion de Administracien  de las
Construccionas

" A quien reporta:

Parsona  Titular de la Direccion  de
Administracidon de las Construcciones

[A quien supervisa:

+ I Personas Analistas
« 4 Personas Auxiliares Administrativas

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

e Licenciatura en Arguitecturs., Ingenier(a Ciuil—|
o afin
« Director Responsable de Obra Municipal, |

Conocimientos requeridos:

= RHeg

ik e —

. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

« Constitucion Politica del Estado Libre ¥
soberano de Pusbla.

« Codigo Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente para el Municipie
de San Andrés Cholula

s Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial Y Desarrollo
Urbano.

+ Leyde Ordenamiento Territarial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla.

« LeygueRegulael Régimen de Propledad en
Condominio para el Estado de Puebla.

+ Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente.

o Leyde Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

lamento |nterior de la Administracian

Publica Municipal de San Andrés Cholula.

Puebla.

- Er&p" SanAndres
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Reglamento Interior de la Secretarfa de
Desarrollo Urbano Sustentable

Plan Municipal de Desarrollo de San Andres
Cholula, Pusebla, vigente.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigents.

Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla

Habilidades requeridas:

Manejo de personal
Organizacion
Manejo de conflictos
Toma de decisiones
Trabajo en equipe
Responsabllidad

| Experiencia requerida:

idjim » & & & &

afos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

tramites:

en las licencias expedidas.

I. Recibir. elaborar yvalldér los expedientes previa revision de los analistas a
su cargo de conformidad con la legislacion a plicable vigente los siguientes

a) Licencia de Obra Menor:
b) Licencia de Obra Mayor:
c) Licencia en Via Publica;
d) Constancia de Suspension de Obra;
g) Constancia de Terminacién de Obra;
f) Constancia de Construccion Preexistente:
g) Licencia de Demolicion:
h) Permisos provisionales para |a instalacion de elementos tamporales
o ejecucion de obras en areas comunes sujetas al régimen de
propiedad en condaminic; ¥
i) Los demas que se deriven de los procesos de mejora regulatoria
que se autoricen en la Secretaria,
Il. Reportar mensualmente al Departamento de Catastro Municipal el
padrén de constancias de terminacion de obra; y
. Solicitar al Departamento de Supervision y Contral la inspeccién de
inmuebles para verificar el cumplimiento de las condicionantes senaladas

S SanAndreés
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XXIl. DESCRIPCION DEL

PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE DROM’s Y CORRESPONSABLES

1) Descripcién del Puesto

Persona Titular del Departamento de DROM sy
Nombre del Puesto: Corresponsables
Nombre de la Dependencia: | Secretarfa de Desarrollo Urbano Sustentable
Area de Adscripcidn: Direccién de  Administracion de  las
Construcciones
A quien reporta: Persona Titular de la Direccidn de
Administracién de |las Construcciones
A quien supervisa: « 1 Persona Auxiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Conocimientos requeridos:

» Licenciatura en Argquitectura, Ingenieria Civil
o afin

e Director(a) Responsable de Cbra Municipal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla,

» Cadigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente para el Municipio de San
Andras Cholula

» Ley Ceneral de Asentamientos Humanos,
Ordenamienta  Territorial y  Desarrollo
Urbbano.

s Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbana para el Estado de Puebla.

« Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente.

» Loy de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

« Reglamento Interior de la Administracicn
Piblica Municipal de San Andrés Cholula,
Fuebila.

= Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable e,

« Plan Municipal de Desarrollo w

Cholula, Puebla, vigente. CHEH, UL
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» Programa Municipal de Desarrollo L.Irban?|
sustentable de San Andrés Chaolula, Puebla,
vigente.

« Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municiplo de San Andrés Cholula, Puebla.

« Manejo de personal

« Organizacicn

» Manejo de conflictos

s Toma de decisiones

« Trabajo en equipo

-
|5

Habilidades requeridas:

Responsabilidad
afos

| Experiencia requerida:

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

. Recibir, analizar, elaborar y expedir de conformidad con la legislacion
aplicable vigente los siguientes tramites:
a) Registro o Empadrona miento de DROM'S ¥ C:
b) Refrendo de DROM'SY C
c) Cambiode DROM Sy C:
d) Dictamen de acreditacion de examen de conccimientos de la
normatividad municipal aplicable vigents: ¥
e) Los demds que se deriven de los procesos de mejora regulatona que
¢@ autoricen en la Secretarfa.
Il. Elaborar el alta y baja de obras &n los camets expedidos;
il Administrar el Padrén de DROM'Sy C inscritos en el Municipic:
V. Vigilar que la actuacién de los DROM y C sea la adecuada conforme a el
Cadigo Reglamentario:
V. Asentar en los carnets los demeéritos a los que se refiere el articula 10 del
Libro Tercero del Cadigo Reglamentario, llevar el reglstro correspondiente;

¥
VI Elaborary notificar las Revocaciones de Registro de DROM Sy C

=

T San/Andres
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XL

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ¥ CONTROL

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona  Titular del Departamento de |

Supervisidn y Control |

“MNombre de la Dependencia:

Secretatia de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcién: Direccion  de  Administracion de las
Construcciones ol
A quien reporta: Dersona  Titular de 18 Direccidn  de

pdministracién de las Construccionas

A quien supervisa:

. 4 Personas Analistas
e ] Parsona Auxiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto

-
Escolaridad requerida:

= Licenciatura en Argquitectura, Ingenieria Civil |
o afin
« Director(a) Responsable de Obra mMunicipal.

—_—

Conocirmientos requeridos:

. Constituclén Politica de los Estados Unidaos
Mexicanos,
« Constitucion Politica del Estado Libre Yy

soberanao de Puebla.

s Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiente  Territorial ¥ Desarrollo
Urbano.

» Ley de Ordenamiento Territorlal y Desarrollo
Urbano para el Estada de Puebla.

« Ley Organica Municipal

« Ley de Ingresos para el Municipio de 5an
Andrés Cholula vigente.

s Leyde Responsabilidades de los Servidores
Py blicos del Estado de Puebla

« Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbana
y Medio Ambiente para el Municipio de San
andrés Cholula

« Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Liksre y Soberano de Puebla.

Puebla.

» Cadigo Penal del Estado Libre W‘S&%nﬂr&s
-;__:ﬂil {riicet Ll L oa e i
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« Reglamento Interior de la Administracion
Piblica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla,

» Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable

» Plan Municipal de Desarrcllo de San Andrés
Cholula. Puebla, vigente.

» Prograrma Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Chalula. Puebla.
vigente, )

« Céodigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,

Habilidades requeridas:

Manejo de persanal
Crganizacion
Manejo de conflictos
Toma de decisiones

Responsabilidad

| Experiencia requerida:

-
L]
L]
» Trabajo en equipo
3

anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

V.

Vi
vil.

Ejecutar, por conducto del personal debidamente facultado para ello, las
vigitas de inspeccién y vigillancia programadas y ordenadas por la
Direccidn, incluyendo la verificacion del cumplimiento de las resoluciones
administrativaz emitidas en el &mbito de competencia de la Secretaria y
emitir el pronunciamiento respectivo;

Realizar, en el Ambito de competencia de la Secretaria, las medidas de
urgente aplicacion y medidas de seguridad, y en caso de ser procedente
retirarlas: .
Determinar los dafios o perjuicies causados por abras, acciones yfo
actividades que se realicen en contravencion a la normatividad aplicable,
en colaboracion con las unidades administrativas pertenecientes a la
Secretaria;

Notificar los actos administrativos y rescluciones relativas al ejercicio de
sus facultades de conformidad con la nermatividad aplicable:

Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas competencia de |a
Secretaria previa determinacion de la procedencia de estas por parte de
las unidades administrativas pertenecientes a la Secretaria:

Asegurar la transparencia en el funcionamiento del Departamento,
supervisando el debido ejercicio de las labores del personal a argo;
Tramitar y dar seguirniento a las solicitudes que le sean turnégls:

Direccidn;

VALID A DO
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VIIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicle de sus atribuciones y
aquellos que |e sean encomendados por delegacion o suplencia;

IX. Resguardar y administrar las érdenes y actas de visita de inspeccion
producto de obras y acciones ejecutadas en contraposicion de la
normatividad vigents, iniciando el expediente. previo acuerdo con la
Direccian:

X. Turnar a la Direccidn de Administracidn del Suelo los expedientes gue
cuenten con Actas de Clausura para la elaboracion del Dictamen de
Viabilidad de Regularizacion de Obra;

Xl. Remitir a la Direccion Juridica los expedientes que resulten
improcedentes de regularizacion para su atencidn y seguimiento; v

¥XIl. Lasdemas gue en materla de su competencia se establezcan en el Cédigo
Reglamentario. en los ordenamientos legales vigentes. las que le
encomienden su superior jerdrquico y las que reciba por delegacion o
coordinacién, en términos de los convenios que se suscriban con

entidades publicas y privadas.
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LV,

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

DEL MEDIO AMBIENTE ¥ ESPACIO PUBLICO

1} Descripclon del Puesto

Mombre del Puesto:

Parsona TItuFar de la Direccion del Med'n::_
Ambiente y Espacio Publico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcion:

sacretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

A quien reporta:

Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo
Urbana Suste nj:able

A quien supervisa:

= Persona Titular del Departamento de
Cestién Ambiental.

» Persona Titular del
Imagen Urbana.

s Persona Titular cdel

Gestion Vial.

Persona Auxiliar de Servicios

Departamento  de

Departamento  de

2) Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Arguitectura, Urbanismo ;,.r“

Escolaridad requerida: Diserio hmbiental Ingenieria Civil o afin.
« Constituclén Politica de los Estados Unidaos |
Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estade Libre y
. Scherano de Puebla,
| « Ley General de Asentamientos Humanos
Ordenamiente  Territorial vy Desarrollo
Urbano.
s Ley General del Equilibric Ecolégico v la
Conocimientos requeridos: Proteceién al Amblente.

Ley General de Movilidad y Seguridad Vial,
Ley Organica Municipal.
Ley de Ordenamiento Teritorial y Desarrolle
Urbano para el Estado de Puebla.

s Ley Organica Municipal.

s Ley de Fraccionamientos Yy Acciones

Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de

Puebla.
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Ley de Atencién y Prevencion de la
Contaminacidn Visual y Auditiva para el
Estado de Puebla.

Acuerde Conjunto del Secretario de
Infraestructura, la Secretaria de Movilidad y
Transporte y el Encargadoe de despacho de |a
Secretaria de Seguridad Publica, todos del
Gobierno del Estado, por el gque dan a
conocer las Vialidades de Jurisdiccion
Estatal,

Ley de Transporte del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Reglamento de Vialidad y Movilidad del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.
Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Chalula vigente.

Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Chalula,
Pusbia.

Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollc  Urbano  Sustentable  del
Municipic de San Andrés Cholula, Puebla,
Cédigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente para el Municipio de San
Andrés Cholula

Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés
Cholula. Puebla, vigente.

Programa Municipal de Desarrolio Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.
vigente,

Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.
Narmas Técnicas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes,

Manual de Sefalamientos y Dispositivos de
Seguridad Vial de la Secretaria de
Comunicacionss ¥ transportes,

Manual de Calles Completas para Ciudades
Mexicanas (SEDATU).

Mormas Oficlales Mexicanas en la matera.

Habilidades requeridas:

Manejo de personal -

res

QOrganizacian "ETW Sﬂf}{\pﬁ
Manejo de conflictos g H] CHOLLULA 2
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« Toma de decisiones
« Trabajo en equipo
« Responsabilidad
Experiencia requerida: 5 afos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

F

Vi

Vil

Vil

Observar, regular, controlar, vigilar y aplicar lo establecido en la legislacion
vigente en materia de sustentabilidad, medio amibiente, imagen urbana,
movilidad y via pdblica;

Sugerir constantemente modificaciones a los Programas de Desamrolio
Urbano. y de Ordenamiento que en materia ecoldgica territorial y de
mavilidad resulten aplicables, asi como su  cartografia  para =
mejoramiento de su aplicacidn:

Planear, implementar, dirigir, controlar y vigilar las actividades en materia
de sustentabilidad ambiental. cambio climético, medidas de mitigacion y
la utilizacion de energias alternativas o renovables de com petencia
municipal previstos en fa narmatividad aplicable:

verificar el cumplimiento de las Momas Oficlales Mexicanas ¥y |2
legislacion en materia de sustentabilidad ambiental. cambio climatico.
energias alternativas para el control de los procesos de identificacion y
medician de contaminantes relativas en el ambito de su competencia y
llevar a cabo su aplicacion:

Vigilar se mantenga actualizado el inventario de fuentes contaminantes
de competencia municipal;

Analizar, evaluar y dirigir, directamente o 3 kravés de terceros. tecnologlas
de prevencion ¥ control de la contaminacion y calidad ambiental que le
sean propuestas:

Vigilar el eumplimiento de las disposiciones relativas al mangjo de
residuos especiales generados en 105 procesos de construccion, cuando
dicha vigilancia le corresponda a la autoridad municipal:

Solicitar a la Direccién Juridica, formule ante fas instancias
correspondientes, las denu ncias que en materia de prateccion ambiantal
les competen, asi como turmar las que realice la ciudadania:

Autorizar la supervision ¥ vigilancia de podas. derribos y despuntes de
srboles e imponer las madidas de mitigacién en términos de ley, en caso
de derribo en via publica, se deberd contar con la opi g 1=
Departamento de Gestion Ambiental, salvo gue se tra

fa B Grydntias
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Xl

X1l

XL

XIV.

XVIILL

XIX,

_ Autorizar previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria, la

dictaminadas por las autoridades competentes en materia de proteccion
civil;

Disefiar e implementar programas de educacion ambiental;

Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria, previa celebracion del
convenio correspondiente con la instancia compstente, en |a otorgacion
de Banco de tiro y medidas de mitigacién en el Municipio:

Asesorar a las diversas dependencias en materla de forestacion ¥
reforestacién urbana, educacion ambiental, medidas de mitigacian, asi
como en materia de impacho am biental:

Fijar y aplicar los requisitos tecnicos a que deberd sujetarse la imagen
urbana en vias publicas de jurisdiccion municipal, a fin de proteger los
valares histdricos y artisticos en la zona de meonumentos arqueologicos,
pueblo magico y Zonas tipicas:

Proponer ala persona titular de |a Secretaria, los criterios para la concesion
del uso y aprovechamiento de espacios publicos y la revision de los
exlstentes en materia de imagen urbana;

Orientar para el proceso de abtencion de licencias y permisos de anuncios,
asi como quejas ciudadanas:

instalacion yflo colocacion de anunclos politicos o electorales, siempre y
cuando dicha autorizacién no contravenga las disposiciones legales
aplicables:

Solicitar a la Direccién de Administracidn de las Construcciones de la
Secretaria. las inspecciones 3 obras y actividades en procesc o terminadas.
concemientes a la Gestion Ambiental, de Imagen Urbanay de Gestidn Vial
del Municipic:

Ernitir un dictamen mediante el cual se determinen medidas preventivas,
correctivas y de seguridad y en su caso sanciones administrativas por
infracciones a los ordenamientos legales, para que la Direccldn de
Administracion  de  las construcciones  ejecute  las  acciones
correspondientes:

Orcanar la suspensién temporal o definitiva v la clausura parcial o total de
obras y actividades en proceso Q terminadas, concernientes a la Gestidn
Ambiental. Imagen Urbana y Cestitn Vial del Municiplo, por viclaciones a
las disposiciones aplica bles en el ambito de su compete ncla, en
coordinacion con la Direccidn de administracion de las Construcciones de
la Secretaria; '
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XXI.

XL

XX

XXV,

XXV

XVIL

L AT(R

b e 1) 8

XA

XKL

Coadyuvar con el enlace de Mejora Regulatoria de |a Secretaria las
modificaciones a las diferentes normas aplicables en el Municipio.
buscando la simplificacién de procesos y agilizacion de tramites, asi como
vigilar su aplicacion;

Establecer de acuerdo con su competencia y en apego a la normatividad
vigente las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que deban regir a los Departamentos a su cargo;

Dirlgir los estudios urbanos en términos de referencia para el desarrollo y
elaboracitn de proyectos y acciones urbanas, en apoyo a las Direcciones
de la Secretaria;

Promover y elaborar proyectos que permitan el libre trénsito de las
personas con discapacidad de cualguier tipo y propiciar las adecuaciones
urbanisticas y arquitectdnicas de acuerdo con los principios de
accesibilidad universal y en términos de la legislacién vigente en materia
de discapacidad;

Disefiar y promaver planes y programas enfocados a la movilidad urbana
sustentable;

Planear, coordinar y elaborar proyectos en materia de imagen urbano-
arquitecténica en la zona arqueocldgica. pueblo magico y zonas tipicas;
Impulsar las gestiones gue sean necesarias, en los distintos niveles de
gobierno, para llevar a cabo los proyectos que en materia urbano-
arquitectonica sean elaborados;

Aplicar la normatividad relacionada en materia de movilidad, mediante la
cual se habra de formular, conducir y evaluar el desarrcllo urbana relativo
a la estructura vial con base en la estrategia estipulada en los Programas
de Desarrollo Urbano:

Vigilar se proparcione la informacion técnica de vialidades en apoyo a las
diferentes Direcciones gue integran la Secretaria;

Auxiliar en los proyectos de disefio de vialidades gue sean competencia
del Municipio:

Ordenar y supervisar se elaboren los levantamientos topograficos viales,
que sean de su competencia en colaboracion con la Direccion de
Administracion del Suelo:

Dar sequimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
del titular de la Secretaria, para que se cumplan en sus erminoes;

Acordar con el titular de |la Secretaria, el despacho de los asuntos de su
competencia e infarmarle periddicamente sobre los resgl
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HOV.

gestiones ante las diferentes unidades administrativas y con las
Dependencias municipales e instancias externas:

Inforrnar al titular de la Secretaria de la existencia de irregularidades
detectadas y proponer solucién inmediata; y

Participar en las distintas comisiones y comités en las gue requieran a la
Secretaria. turnando a los ttulares de las distintas unidades
administrativas los compromisos que de ello se deriven para su debida

observancia.
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wxV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

1} Descripcién del Puesto

r
Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Gestion
Armbiental

Nombre de la Dependencia:

secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcion:

Direccion de Medio Ambiente ¥ Espacio
Publico

A quien reporta:

Persana Titular de la Direccion de Medio

Ambiente y Espacio Pdblico

| A quien supervisa:

« 1 Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Arguitectura, Urbanisma ¥
Disefic Ambiental. Ingenieria Clvil o afin.

Canocimientos requeridos:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre ¥
soberano de Puebla.

« Codigo Reglamentario de Desarrcllo Urbana
y Medio Ambiente para al Municipio de 5an
Andrés Cholula

« Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial ¥ Desarrollo
Urbano.

« Ley General del Equilibric Ecologico ¥ la
Protecelon al Ambiente.

» Ley Organiza Municipal.

« Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla,

« Loy de Atencion ¥ Prevencién de la
contaminacién Visual ¥ Ausditiva para el
Estaco de Puebila.

« Ley para la Proteccion del Ambiente MNatural
y el Desarrollo sustentable del Estado de

Puebla. T, %yndrES
» Ley de Ingresos para el Muniq‘%\;&, B e

Andrés Cholula vigente.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

Reglamento Interior de |a Administracicn
Publica Municipal de San Andrés Chelula,
Puebla,

Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable

Plan Municipal de Desarrallo de San Andres
Cholula, Puebla. vigente.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

Cédigo de Etica del H, Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla,
Acuerde  Conjunto  del Secretario de
Infraestructura, la Secretaria de Movilidad y
Transporte y el Encargado de despacho de
la Secretaria de Seguridad Publica, todos
del Gobierno del Estado. por el que dan a
conocer las Vialidades de Jurisdiccion

Estatal.

Habilidades requeridas:

Manejo de personal
Organizacion
Manejo de conflictos
Toma de declsiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad

Experiencia requerida:

L ]
L]
L
L]
L ]
,

anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

|. Recibir, analizar. elaborar y predictaminar de conformidad con la
legislacidn aplicable vigente los siguientes tramites:
a) Dictamen de Medidas de Mitigacion y Constancia por Camblo de
Proyecto en Materia Ambiental;
b) Constancia de cumplimiento de Dictamen de Medidas de Mitigacion;
e) Autorizacion de derribo, poda y trasplante de arboles;
d) Licencia de fuentes fijas de emisiones a la atmosfera de competencia

municipal;

e) Los demas que se deriven de los procesos de mejora regu
autoricen en la Secretaria.

e g’*gﬁ?ﬁpﬂﬂés
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V.

Vi
VIl

VIIL.

1%

Indicar en autorizaciones y licencias las condicionantes en materia de
sustentabilidad ambiental, cambie climatico. medidas de mitigacion y |a
utilizacian de energias alternativas o renovables de competencia
municipal previstos en la normatividad aplicable;

verificar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas ¥ la
legislacién en materia de sustentabilidad ambiental, del control en los
procesos de identificacion y medicién de contaminantes relativas en el
Armbito de su competencia y llevar a cabo su aplicacion;

Actualizar el inventario municipal de fuentes filas contaminantes de
competencia municipal;

Promover la aplicacién de tecnologias de prevencién, control de la
contaminacion v calidad ambiental, asi como las propuestas de manejo
de residucs especial generados en |os procesos de construccion;
Proponer y llevar a cabo programas de educacidn ambiental;

Dictaminar sobre podas, derribos y trasplantes de arboles y aplicar las
medidas de mitigacién en términos de ley, y en caso de derribo en via
publica. se deberad contar con autorizaclén de la persona titular de la
Direccion de su adscripcion, salvo en agu ellos de urgencia dictaminados
por las autoridades competentes an materia de proteccion civil;

Prestar asesofia a las diversas dependencias en materia de forestacion y
reforestacion urbana, educacion ambiental, medidas de mitigacién, asi
cormo en materia de impacto ambiental; y

Coordinar con el Departamento de Supervision y Control. la clausura de
obras y giros comerciales que infrinjan lo dispuesto en la legislacion

aplicable.

.-‘i:[‘:}'l-‘, San/An
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¥XVl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Pussto: Persona Titular del Departamento de Imagen
Urbana
Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Desarrollo Urbana Sustentable
Area de Adscripcidan: Direccién de Medio Ambiente y Espacio
Plblico |
A quien reporta: Persona Titular de la Direccion de Medio
Ambiente y Espacio Publico
A quien supervisa: » 1 Persona Auxiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Arguitectura, Urbanismo ¥

Disefo Ambiental, Ingenieria Civil, o afin.

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

s Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

« Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medic Ambilente para el Municipio de 3an
Andrés Cholula

» Ley General de Asentamientos Humanos.
Ordenamiento  Territorial vy Desarrolio
Urbano.

» Ley General del Equilibric Ecolégico y la

Conocimientos requeridos: Proteccion al Ambiente.

+ Ley Organiza Municipal.

= Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla,

=« Ley de Atencidn y Prevencion de la
Contaminacion Visual y Auditiva para el
Estado de Puebla.

« Ley para la Proteccion del Ambiente Natural
y el Desarrollo Sustentable del Estado de )
Puebia. & San/Andres

= Ley de Ingresos para el MURIfIRIG 38 Sdn |

Andrés Chelula vigenta. WO L LD O O
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« Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

» Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrolle Urbano Sustentable

» Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés
Cholula. Puebla, vigente.

» Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.
vigente,

« Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del

Municipio de San Andrés Cholula, Pusbla

Habilidades requeridas:

Manejo de personal
Organizacion
Manejo de conflictos
Tarma de decisiones

Responsabilidad

Experiencia requerida:

L]
L ]
-
L]
+ Trabajo en equipo
L ]
3

anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

.

Vi

Recibir. analizar, elaborar y validar de conformidad con la legislacion
aplicable vigente, los tramites sigulentes:

a) Factibilidad de anuncic;

b) Licenciasy refrendos de anuncic:

c) Dictamen de imagen urbana; v

d) Los demas que se deriven de los procesos de mejora regulatoria

que se autoricen en la Secretaria,

Propener a la Direcclén de su adscripeidn, los lineamientos de las Zonas
Publicitarias en &l Municipio;
Aplicar los requisitos técnicos a que debera sujetarse la imagen urbana en
vias publicas del territorio Municipal. asi como para proteger los valores
histaricos y artisticos en la zona de monumentos arquecldgicos, pueblo
rmagico y zonas tiplcas:
Dar orientacion al piblico para el proceso de obtencion de licencias y
permisos de anuncios, asi como atender las quejas ciudadanas;
Elaborar y administrar el padron de anuncios. en mlabar&cﬂmn los

Departamentos de Geomdtica y de Supervision y Contral: &% Sanf\indres
aila s

Levantar reportes sobre la limpieza a avenidas y calles de'id
monumentos arqueoldgicos. pueblo magico y zonas tipicas, e
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anuncice Yy contaminantes visuales,
Departamentos de Geomatica y de Supervisién y Control;
Vil. Coardinase con el Departamenio d
autoridades competentes municipa
otra relacionada en la mater

con cualguier

visitas de verificacién, inspeccion
aplicar las disposiciones juridicas en la materia; y
VIIl. Dar seguimiento a la vigencia de licencias y permisos de anuncios para

colicitar la clausura o retiro en casc de que aplique, en coordinacién con
el Departarnento de Supervision y Control, segin lo dispuesto en la

legislacion aplicable.

colaboracion  con  los

e Supervision y Control, y con las
les en materia de proteccion civil. o
ia de anuncios. para realizar las
o vigilancia cuande corresponda, para

o g San/Andres

*.;E:ﬁpx HOLULA e

WO LD A >

CONTRALORIA ML MG IPAL

ADMINISTRACTER 2011-2024
O DISF MY T IAETR



Clave:
=) MANUAL DE 03, SACHZ124/MOSDUS/01/2023
%ﬁ' QHMEEEIIIMETA éﬁa SE LA Fecha de elaboracidn:
TI/05/2023
SanAndreés DESARROLLO URBANO fost2 =
SUSTENTABLE Mim. de revision: 01

XAV

DESCRIPCION DEL PUESTO

DE LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE GESTION VIAL

1) Descripcién del Puesto

Mombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Cestion
Vial

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano sustentable

Area de Adscripcion: Direccién de Medio Ambiente y Espacio
Publice
. Persona Titular de la Direccidén de Medic
A quien reporta:

Ambiente y Espacio Publico

| A guien supervisa; « 1 Persona Auxiliar Administrativa |
2) Especificaciones del Puesto
Licenciatura en Arguitectura, Urbanismao ?‘

Escolaridad requerida:

Disefic Amblental, Ingenieria Civil, o afin.

Conocimientos requeridos:

« Constitucion Palitica de los Estados Unidos
Mexicanos.

«Constitucién  Politica del Estado Libre Yy
Soberano de Puebla.

+ Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
v Madio Ambiente para el Municipio de San
Andrés Cholula

sLey General de Asentamientos Humanaos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbana,

«Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbanao para &l Estado de Puebla,

« Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

« Lay Organica Municipal.

» Ley de Transporte del Estado de Puebla.

sLey de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente.

«Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

= Reglarmento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula.

Puebla.
« Reglamento Interior de |a

CH L LF

Desarrollo Urbano Sustentable. e
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« Reglamento de Vialidad y Movilidad del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.

s Plan Municipal de Desarrollo de San Andres
Cholula, Puebla, vigente.

«Prograrma Municipal de Desarrollo Urbano
sSustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

« Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

« Normas Técnicas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

s Manual de Sefialamientos y Dispositivos de
Seguridad WVial de la Secretaria de
Comunicaciones y transportes.

« Manual de Calles Completas para Ciudades
Mexicanas (SEDATUL

» Manejo de perscnal
» Organizacion
= Manejo de conflictos

Habilidades requeridas: . oot Gat T
» Trabajo en equipo
| » Responsabilidad
Experiencia requerida: 3 afios

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

. Recibir, analizar, elaborar y validar de conformidad con la legislacian
aplicable vigente los siguientes tramites:

a) Dictamen de Impacto Vial:

b) Dictamen de Integracion Vial;

c) Opinién técnica de movilidad;

d) Dictamen técnico de movilidad para proyectos por su camplejidad:

e) Constancia de cumplimiento de medidas de mitigacion de
dictarnen de Impacto Vial:

fil Constancia de Bien de Uso Comun/Espacio Publico:

gl Dictamen técnico de movilidad para sefaletica, publicidad ¥y
equipamientc  urbane:  h. Autorizacién  de  servicios
complementarios de micro movilidad;

h) Dictamen de uso de suelo para obtencidn de autorizacion de
estaciones, terminales, estacionamientos, arsas de carga ¥
descarga, bases y sitios de taxi en via publica: o, Sar/\

)  Dictamen técnico de canstruccién para obras en via (REIER=T 1)

)} Dictamen de Seccidn Vial para apertura de Vialidades;

ndres
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1.

=

Vl. Evaluar y coordinar los dictdmenes citados en este articulo en

Vil

Vil

X

X
Xl

XL

XIll. Coadyuvar en el acopio de proyectos. investigaciones. tesis y propuestas

XIV.

k) Los demds que se deriven de los procesos de mejora regulatoria
que se autericen en la Secretaria;

Bevisar constantermente los Programas de Desarrolle Urbano i Programas
de Maovilidad Urbana Sustentable para el mejoramiento de su aplicacion
con base en |a estrategia vial:
Otorgar la informacion tecnica de vialidades en apayo a las Direcciones
que integran la Secretaria;
Proponer acciones para el favorecimiento de la maovilidad urbana
sustentable;
Supervisar y auxiliar en los proyectos de disefio de vialidades gue sean
competencia del Municipio;

eaordinacién con la persona titular de la Direccion, coadyuvando a definir
can las autaridades que correspondan, las estrategias que permitan una
mejor planeacién en materia de mavilidad;

Proponer alternativas de solucion a la problematica wurbano-
arquitectdnica que se presenta en el territorio municipal en materia de
movilidad urbana, desarrollo  urbano, ordenamiento territorial v
sustentabilidad;

Coadyuvar con las Direcciones y Secretarias que estén imvolucradas en |a
planeacién urbana, asi como en temas de ordenamiento territorial en el
Municipio;

Lacalizar y analizar aquellos sectores urbanos en donde se requiera de
infragstructura urbana;

Coordinar las areas de banco de prayectos y soporte técnico a su cargo:
Coadyuvar en los proyectos urbano-arquitectonicos dentro del Municipio
y Zona Conurbada;

Participar. auxiliar y desarrollar propuestas para Ia actualizacion de los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano;

existentes para € Municipio en el area urbano-arquitectdnica, para su
andalisis, clasificacion y utilizacion en su caso:

Auxiliar a los Departamentos, para desarrollar proyectos de equipamiento
urbano previsto con el aprovechamiento de los terrenos donados por el
fraccionador al Municipio; y

Fijar el trazo, ejes. niveles y secciones de las vialidades publicas del

Municipio.

CHOLLLA 75
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XXV,
JURIDICA

1} Descripcion del Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Direccidn Juridica
Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Desarrollo Urbang Sustentable
Area de Adscripcion: sacretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
Parsona Titular de |la Secretaria de Desarrollo
A quien reporta: Urbano Sustentable
» Persona Titular del Departamento de lo
; Consultivo
A quien supervisa; « Persona Titular del Departamento de lo
Cantencioso

?) Especificaciones del Puesto

—u=

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos requeridos:

« Constituclon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre ¥
Soberano de Puebla.

« Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Puebla.

» Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente para el Municiplo de San
Andrés Cholula

« Lay General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial y  Desarrollo
Urbano.

« Ley General del Equilibrio Ecoldgico vy la
Proteccidn al Ambiente.

+ Ley Orgédnica Municipal.

» Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla

« Ley de Atencion y Prevencion de la
Contaminacion Visual y Auditiva para el

| Estado de Puebla.
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Ley para la Proteccién del Ambiente Natural
y el Desarrollo sustentable del Estado de
Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Ordenamiento Territarial y Desarrolla
Urbano para el Estado de Puebla.

Ley de Fraccionamientos ¥ Acclones
Urbanisticas del Estado Libre y Soberana de
Puebla.

Ley de Ingresos para el Municipio de 5an
Andrés Cholula vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Reglamente de Vialidad ¥ Movilidad del
Municipio de San Andrés Chelula, Puebla.
Reglamento Interior de la Adrministracion
bublica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

Reglamente Interior de la Secrataria de
Desarrollo Urbano  Sustentable  del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.
Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés
Cholula, Puebla. vigents,

Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Chalula, Puebla,
vigente.

Programa Subregional de Desarrollo Urbano
de los Municipios de Cuautlancingo. Puebla,
Sar Andrés Cholula y San Pedro Cholula.
vigente

Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla

Habilidades requeridas:

Manejo de personal
Organizacion
Manejo de conflictos
Tama de decisiongs
Trabajo en equipo
Respansabilidad

Experiencia requerida:
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3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I

Vi

Vil

Wil

1%

Vigilar que las direcciones ¥ departamentes de la Sec tania. observen |a |
legislacion aplica ble. e Informar sobre las adecuaciones al marco
normativa gque les rige:

Fungir come organo de consulta, asesoria e investigacion juridica, fijando
criterios de Interpretacion y aplicacion. procurando 3 difusién y vigilancia
en el respeto ¥ cumplimiente de las narmas juridicas que regulan el
funcionamiento de la Secretaria;

proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que
deban adoptar |as unidades administrativas. estableclendo aquel gue
deba prevalecer en Caso de diferencias contradicciones sobre la
interpretacion de normas juridicas previa acuerdo can la persona titular
de la Secretaria:

coordinarse, en el ambito de su competencia con la Sindicatura
Municipal, para aportar la informacion ¥ documentacién gue le sea
requerida, con el fin de que ésta ejerza la representacion legal del
Ayuntamienta;

Coordinarse con 1as dependencias ¥y entidades de la administracian
publica federal, estatal ¥ municipal en el ambito de su competencia, con
el objeto de subsia nciar los asuntos relacionados con |a secretaria:
Representar a la secretaria, en todas las controversias y trAmites en que
seq parte, salvo que 5€ trate de procedimientos judiciales en los que la
representacion corresponda a la persana titular de la Sindicatura
mMunicipal:

solicitar a las diversas unidades administrativas, en al Amblto de sus
respectivas competencias. el cumplimiento de 1as resalucionas emitidas
por las autoridades competentes ¥ en su caso, asesorarles sobre los
términos juridicos que deben observarse;

Actuar como delegado en los juiclos de amparo promovidos en contra de
actos de la Secretaria O de las unidades administrativas de |a rmisma,
citados en calidad de autoridad responsable. © cuando comparezcan con
al caracter de tercero interesado:;

\nformar a |a sindicatura Municipal respecto de presuntos hechos
constitutivos de delito de los gue tenga conocimiento y que sean
perpetrados en agravio del Ayunia miento o la Secretaria. 3 efecto de que
la primera formule denuncia o guerella ante las autoridadesg
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de lo
Xil. Dar

solici

vigila

publi

wvil. Emitir opinien juridica respecto

usa de suelo que se expidan por parte

¥VIll. Revisar la elaboracion de los contra

Secretaria en las diversas materias en que resulte competente, asi como

los convenios de colaboracion con

nacionales. as

privada, organismos

XIX. Substanciar y resoly

corvencionales, suspension termnporal.

de los contratos relacionados con
legalmente;

XX Verlficar en coordinacion can

X Coadyuvar en el dmbito de su competencia con la Sindicatura Municipal.
en la substanciacién ¥ resolucidn  de los recurscs @ instanclas
ad rministrativas;
X1, Instrumentar las medidas de legalida
resoluciones gue emitan las autorida
actos reclamados a la Secretaria, que permitan corregir los erroresy vicios
s actos y resoluciones expedidos indebidamente;
tramite correspondiente a  los procedimientos judiciales ©
adrministrativos ante |a autoridad competente, interponiando los medios
de defensa y demas pro rmocionegs 4

XIIl. Asesorar a las unidades administrat
los procedimientos jurisdicc
curmplan con todos los requeri
tiempo y forma;

XIV. Rendir dentro de los plazos establ

d correspondientes con base en las
des competentes relacionadas con

ue sean necesarias:

ivas sefialadas como responsables en
lonales y administrativos, a fin de que
mientos legales que |es correspondan en

ecidos, los informes ¥ constancias

tados por las autoridades competentes, requiriendo a las unidades
administrativas gl soporte respectivo;

¥V, Denunciar ante las autoridades competentes en materia de proteccion al
ambiente. trafico ilegal de especies existentes en @l Municiplo, asl coma
en las dermnas materias de su competencia;

¥Wi. Verificar la aplicacién de los aspectos juridicos, relativos a las concesiones,
autorizaciones, licencias, dictamenes ¥ permisos, cuyo otorga mienta o

nela sea competencia de la Sec retaria;

de las autorizaciones y modificaciones del

de la Secretaria:

tos Yy convenios que celebre la

organismaos intermacionales ©
i como con los diferentes ordenes de gobierno, iniciativa
no gubernamentales y sector académico;

er los procedimientos de imposicion de penas
terminacion anticipada y rescision
la Secretaria, cuando procedan

la Secretaria del Ayuntamiento. la
cacian oficial de los documentos, que deriven de actos que sean

competencia de la Secretaria: A canAndirés
i-::.".ﬂi’ CHCI L LA =atiaaes

wWALIDADDO

CONTRALORLA MLIMIGTPAL

ADMIMISTRACION @@ 1-20d
Q0 SFPRIV T A P



Clawve:
£3 B MANUAL DE BJ.SACHEII&JMIDSDUSM}HD‘EE
@@ ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracion:
SECRETARIA DE N/j05/2023
CHOLULA fGi DESARROLLO URBANG
| SUSTENTABLE MU, de revisién: 01

XX, Conservar parael debido resguardo.elo rginal de los contratosy convenios |

que celebre |a persona titular de |la Secretaria, asi como los que generen
las unidades administrativas. deblendo llevar un registro de esios:

¥, Informar a las unidades administrativas del debido cumplimiento de sus
obligaciones, cuando se advierta alguna posible inobservancia de las
normas aplicables:

XXl Verificar que las cuantificaciones econdmicas de multas se realicen
apegado a lo que astablece la Ley de Ingrescs ¥ demés disposiciones
vigentes;

XY, Coadyuvar para la sustanciacion ¥ resolucién de los medios de
impugnacién consistentes en Recurso de Revision Administrativa a que se
refiere la legislacion vigente en materla de desarrollo urbana,
ardenamiento territorial y suste ntabilidad con motivo de la aplicacidn de
dichas normas y disposiclones gque de ella emanen;

XV, Rubricar las actas que se generen durante el procedimiento de visita,
clausuray levantamiento de sellos en obras y acciones que lo ameriten, de
conformidad con la legislacion aplicable vigente: y

¥¥yl. Proponer a la persena titular de la Secretaria los proyectos de
Reglamentos, Decrelos, Acuerdos, Reformas, Convenios, Lineamientos Y
cualquler otfo ardenamiento juridico cormpetencia de |a Secretaria.
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XXX

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

1) Descripcion del Puesto

Mombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de lo
Consultivo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrolla Urbano Sustentable

Area de Adscripcion:

Direccian Juridica

A qulﬂnlrep-urtﬂ:

Parsona Titular de la Direccién Juridica

A quien supervisa:

e | Persona Auxiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

s Licenciatura en Derecho

Conocimientos regueridos:

« Conocimientos en materia de desarrollo
urbanc

« Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

« Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

« Ley General del Equilibrio Ecoldgico y ia
Praoteccian al Ambiente.

« Ley Organica Municipal.

» Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio
Urbano para el Estado de Puebla.

« Loy de Atencion ¥ Prevencion de la
Contaminacion Visual y Auditiva para el
Estado de Puabla.

« Ley para la Proteccion del Ambiente Matural
y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla.

» Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente,

» Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pliblicos del Estado de Pusbla

s« Coédigo Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente para el Municiplo
de San Andrés Cholula

« Codigo de Procedimientos %gﬂﬁﬂndfé'i

Estado Libre y Soberanc de P%wu
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« Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

+ Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial  y  Desarrollo
Urbano

« Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula.
Puebla,

s Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrello Urbano Sustentable

« Plan Municipal de Desarrolio de San Andrés
Chalula, Puebla, vigente.

« Programa Municipal de Desarrolle Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.
vigente.

«» Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipie de San Andrés Cholula, Puebla

Habllidades requeridas:

Manejo de personal
Organizacion
Manejo de conflictos
Toma de decisiones

Responsabilidad

' Experiencia requerida:

L]
L]
L]
-
« Trabajo en equipo
L]
3

anos

3)

Descripcion especifica de atribuciones ¥ facultades

I Il-|

Coadyuvar con su superlor jerarquice en la asesoria juridica que le

requieran las demas unidades ad ministrativas de la Secretaria;

Recibir por escrite o por medios electrdnicos. las consultas que le
formulen las personas titulares de las unidades administrativas de |a
Secretaria, resolviendo en el ambite de su competencla, sobre la
aplicacién de narmas juridicas en los casos concretos que oportunaments
le sean solicitados;

Auxiliar en 1a elaboracién y revision de documentos de naturaleza juridica.
como oficios, acuerdos y demads resoluciones gue emitan las unidades
administrativas de la Secretarfa;

Sugerir a la persona titular de la Direccion Juridica, criterios de
interpretacion y aplicacion de las narmas juridicas que regulen el
funcionamiento de la Secretaria y demds dependencias y entidades
relacionadas con esta Gltima;

Elaborar proyectos de acuerdos, circulares, ordenes, resolugia Saﬂ’pﬂd?’fas

administrativos o juridicos gue le sean requeridos. con il lSustents
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VI,

Vil

WIIL

IX.

X

XL
X

XIV.

normative debido y corroborando el contenida de la informacion que rija
las relaciones juridicas que se generamn:

Difundir al intetior de la Secretarfa, las leyes, reglamentos. decrelos
federales, estatales, los acuerdos, ordenes, NOM y las reformas a los
ordenamientos respectivos; asi como |as disposiciones internas de |a
Secretarja, que normen las actividades. criterios de interpretacion y
aplicacién juridica en materia de desarrollo urbano, movilidad urbana,
vivienda y medio ambiente;

Participar con su superior jerarquice Inmediato en |a elaboracion de
estudios y analisis juridicos con relacion a los ordenamientos de aplicacion
en materla desarrollo urbano y medio amblente. asi coma en la
interpretacian y aplicacion de los programas que son competencia de esta
Secretaria;

Coadyuvar con la unidad administrativa correspondiente en la ela boracion
de los prayectos de resolucidn a las guejas y resoluciones administrativas
generadas en la Secretaria:

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico opiniones juridicas respecto
de autorizaciones y modificaciones de usc de suelo que se expidan por
parte de la Secretaria;

Elabarar las actas administrativas que les sean solicitadas por |la persoha
titular de la Direccion Juridica;

Analizar y formular opinion juridica relativa a conceslones, autorizaciones,
dictamenes. licencias, permisos, clausuras y demas documentos cuyo
otorgamiento o vigilancia sea competencia de la Secretaria;

Establecer las normas, sistermas y procedimientos que rijan la organizacion
y funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo,

Elaborar, formalizar y revisar los contratos y convenios, acuerdos de
custodia de areas verdes propiedad del Municipio, u otros aclos que s
celebren o se suscriban con motivo de las atribuciones de la Secretaria: y
Disefiar y elaborar convenios de colaboracién, coordinacion Y
modificatorlos con  entidades publicas y privadas, instituciones,
dependencias y arganismos plblicos y privados, en cumplimiento a la
narmatividad en la materia.
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HUX,

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamenta de lo
Contencioso

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbana Suatental:i-le

Area de Adscripcion:

Direceidén Juridica

" A quien reporta:

Persona Titular de la Direccion Juridica

A quien supervisa:

1 Persona Analista

7] Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Derecho,
conocimientos en materia de Desarrolio
Urbano

conocimientos requeridos:

« Ley Crganica Municipal.
» Ley

» Leyde Amparoc.
« Ley de Ingresos para el Municipic de 5an

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

Constitucién  Politica del Estado Libre ¥
Soberano de Puebla.

Ley General de Asentamientos HUManos,
Ordenamiente  Territorial ¥ Desarrollo
Lirbano.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio
Urbano para el Estado de Puebla.

del Procedimiento Contencioso
administrativa del Estado de Puebla.

Andrés Cholula vigente.
Ley cle Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla

cadigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla,

cadigo Penal del Estade Libre Saberano de
Puebla.

codigo Reglamentario de Desarrollo Urbana
y Medio Ambiente para el Munla‘r@eﬂls
Andrés Cholula el =
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« RBeglamento Interior de la ﬁ.t:lministfacln‘.‘m—|
Pablica Municipal de San Andres Chalula,
Puebla.

« Reglamento Interior de [a Administracion
oublica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

« Reglamento Interior de I3 Secretaria de
Desarrollo Urbana Sustentable,

« Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés
Cholula, Puebla, vigente.

« Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente,

« Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula. Puebla

s Manejo de personal
« Organizacion
; « Manejo de conflictos
Habilidades requeridas: «Torna de decisionss
» Trabajo en equipo

. F!Es_pnnsabﬂidad

 Experiencia requerida: 3 anos

3) Descripcion especifica de atribucionesy facultades

V.

Wl

Coadyuvar con su superior jerarguico inmediato en la asesoria juridica que—l
le soliciten las unidades administrativas de la secretaria, y recibir por
escrito o por medios electronicos 1as consultas que le formulen los
MISMmios;

Resoclver sobre la aplicacion de normas juridicas en los casos concretos
que oportupamente le sean solicitados;

Apoyar a las unidades administrativas en la revision de documentas de
naturaleza juridica, acuerdas y demas resoluciones gue deban suscribir, a
fin de que cumplan con las farmalidades y requisitos legales;

Establecer las norrmas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacicn
y funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo:

Observar e implementar las medidas de legalidad acordadas con su
superior jerarguico, gue permitan corregir los errares y vicios de los actos
y resoluciones expedidos indebidamente;

Substanciar y proponer a su superior jerdrquico inmediato. el proyecto de

resolucién a procedimientos administrativos. a las quejaseTBnync
populares y peticiones administrativas gque interpongan los:

WVALIDALIDC
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VI

WL

X1,

X1l

ante cualguier unidad administrativa, previa integracion o
irea que corresponda;

Dar seguimiento a los expedientes y a |os procedimientos administrativos
generados en |a Secretaria, y desahogar las comparecencias motivadas

can el Inicie de los procedimientos;

Elaborar los proyectos de informes previos y justificados en los juiclos de
amparo en gue sean sefialados como autoridades responsables los

servidores publicos de la Secretaria;

Dar tramite correspondiente a los procedimientos  judiciales o

administrativos ante 1a autoridad competente, proponiendo

jerdrquico los medios de defensa y dermas promociones que seafn

necasarlas;

Cpadyuvar con la Sindicatura Municipal previa autorizacion de su superior
jerargquico inmediato, &n la realizacién de los informes a que € refiere el

articulo 250 de la Ley Organica Municipal;
Elaborar los proyectos para la sustanclacion de los

impugnacidn consistentes en Recurso de Revisién Administrativa a que se
refiere  la legislacion vigente en materia de desarrollo urbano,
ardenamienta territorial y sustentabilidad con motive de |a aplicacién de

dichas normas y disposiciones gque de ella ermanen.

Infarmar a su superior jerarguico inmediata, respecto de hechos ilicitos
gque conozca de manera oficial, que sean perpetrados en contra de los
intereses que representa |a secretaria, con la finalidad de gue s& haga del
conocimiento de la Sindicatura Municipal para que formule denuncia o
querella ante las autoridades competentes en re presentacion del

Ayuntarmiento; ¥

Coadyuvar con la Sindicatura Municipal previa gutortizacion de superior
jerarguico. en la formulacién de la denuncia de hechos. querelias,

demandas y tramites administrativos a gue haya lugar.

ue realice Eﬂ

a su superior

medios de

s

7 San/Andres
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¥xXl. DESCRIPCION DE OTROS PUESTOS O CARGOS
xxXll. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AMALISTA CONSULTIVA

ESPECIALIZADA ADSCRITA A LA SECRETARIA

1) Descripcién del Puesto

[ Puesto de la Persona Analista Eunsulth;

Nombre del Puesto: Especializada Adscrita a la Secretaria

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Desarrolle Urbano Sustentable

Area de Adscripcion: secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
Barsona Titular de la Secretaria de Desarrallo

A quien reporta: Urbano Sustentable |

A quien supervisa: s MN/A

2) Especificaciones del Puesto

e Licenciatura en Arguitecturs, Ingenieria

Civil, Derecho, Administrativa o afin

. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre ¥
soberano de Puebla,

s Codigo de Procedimientos Clviles para el
Estado de Puebla,

« Codigo Reglamentario de Desamollo Urbano
y Medio Ambiente para el Municipio de 5an
Andrés Cholula

« Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenarmienta  Territorlal ¥ Desarrallo
Urbano.

s Ley Organica Municipal,

+ Ley de Ordenamiento Territorlal y Desarrolio
Urbano para el Estado de Puebla.

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estada de Puebla.

« Reglamento Interior de la Administracion
publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla. =

Escolaridad requerida:

Conocimientos requeridos:

A LD ADC
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Clave:
x: MANUAL DE 9% SACHZ124/MOSDUS/01/2023
%m ORGANIZACION DE LA Facha de elaboracién:
SECRETARIA DE n/os/2023
SATVANCIre: DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE MU, de revision: O

» Reglamento Interor de [a secretarfa de
Desarrollec Urbano  Sustentable del
Municipio de San Andnés Cholula. Puebla.

+ Plan Municipal de Desarrollo de San Andreés

Cholula, Puebla, vigente.

Cadige de Etica del H. Ayuntamiento del

Municipio de San Andres Cheolula, Puebla.

« Planeacion

« Organizacian

= Mangjo de conflictos

« Toma de decisiones

L ]

L]

5

Habilidades requeridas:

Trabajo en equipe
Responsabilidad
anos

lEnparlun:h reguerida:

3] Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I Planeacian de Agenda de la Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo
Urbano Sustentable.

Il. Seguimiento a tramites propios de la Secretaria.

lli. Eniace ante Contraloria Mu nicipal,

V. Enlace de la Coordinacién Ejecutiva de Presidencia.

V. Revision de corresponda a fin de determinar la competencla y turnar esta,
a las unidades administrativas de la Secretaria, para su atencion
pertinente.

Vi. Planeacian y Organizacion de los diversos aventos proplos de la Secretaria.
Vil. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia. .

Frra SanAndres

E}E'_fﬁj CHOLULA SR
A1 A [ L )

CONTRALORIA MLIMICIFAL
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e MANUAL DE 43 SACHZI24/MOSDUS//2023
%@ ORGANIZACION DE LA Facha de elaboracion:
S AOLUILA feme DESARROLLO URBANC
SUSTENTABLE N, de revisidn: O

w3xill. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA ANALISTA DEL ARCHIVO ¥
DIGITALIZACION

1) Descripcion del Puesto

==

Puesto de la Persona Analista del Archivo ¥
Digitalizacion
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Nambre del Puesto:

“Area de Adscripcion: Archivo y Digitalizacién
i A quien reporta: Persona Titular del Archivo y Digitalizacien
| A quien supervisa: . N/A

2) Especificaciones del Puesto

s Licenciaturayfo pasante an Arciuitectura,

Escolaridad reguerida: Urbanisme, Ingenieria Clvil, Administrative o
afin

. Constitucion Politica de los Estados Unldos
Mexlcanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y
soberanc de Puebia.

« Codigo Reglamentario de Desarrallo
Urbano y Medio Ambiente para el
Municipio de 5an Andrés Cholula

s Leyde Responsabilidades de los Servidores
publicos del Estado de Puebla.

+ Ley Organica Municipal.

« Ley General de Archivos

Conocimientos requeridos: + Ley General de Transparencia y Acceso a la
informacian Publica

« Ley de Archivos del Estado de Puebla

s+ Reglamento de la Ley de Archivos del
Estado de Pusbla

« Lineamientos para ordenar documentos ¥
realizar su transferencia al archivo
municipal de la ad ministracién pablica de
San Andrés Cholula

« Reglamento Interior de la Administracion
Plblica Municipal de 5an Andrés Chalula,

Puebla. -
= : ..{-:Fﬁﬂm‘lﬁ hdrés
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Clawe:
= A MANUAL DE g3 SACHZ124/MOSDUS/0N 2023
%"m ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracién:
SECRETARIA DE nfos/2023
sarinare DESARROLLO URBANO
SUSTEMTABLE BFm, cle revisidn: Ol
« Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.
» Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andres Chaolula, Puebla
« Organizado
+ Manejo de conflictos
Habilidades requeridas: « Trabajo en equipo
s Responsable
» Trabajar bajo presién
Experiencia requerida: 1 afo

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

v,

Vi.

VIL
Vil

. Auxiliar al jefe de Departamenta en la integracion de la informacion y

Revision de la documentacion ingresada, asi como los anexos
cormespondientes a cada una de las unidades administrativas adscritas a

la Secretaria;

préstarmo de documentacion que le solicite.

Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por jefe de Departamento

Llevar el registra y la actualizacién de la base de datos de los expedientes
transferidos, carpetas a resguardo e informacion digitalizada.

Supervisar la revisién y realizar modificaciones solicitadas por Archive
Municipal.

Participar en el ambito de su competencia. previa designacion del
superior jerarquico, en las comisiones, comités, juntas, consejos entre otros
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas.

Adminlstrar adecuadamente los recursos materiales que se les otorguen,
Analizar, elaborar v expedir de conformidad con la legislacidn aplicable
vigente los tramites aplicables; y

Desarrollar  todas aguellas funciones inherentes al area de su
compatencia.

CHOLLLA 2

WL AT A DO
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Clave:
2 MANUAL DE 93, SACH2124/MOSDUS/01/2023
il U“gﬁ;ﬁiﬁ LA Fecha de elaboracién:
sanAndre DESARROLLO URBANO o320
SUSTENTABLE N, de revision: O1
XXXIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE ACCIONES URBANISTICAS

1) Descripcién del Puesto

Mombre del Puesto:

Puesta de |Ia
Departamento de Acciones Urbanisticas

Persona Analista del

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcion:

Direccion de Administracidon del Suelo

A gquien reporta:

Persona Titular del Departamento de Acclones
Urbanisticas

A gquien supervisa:

M/

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenclatura yfo Pasante en ,.ﬁ.rqurtectura, I

Ingenieria Civil o afin

Conocimientos requeridos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexlcanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla,

Reglamento Intertor de la Administracion
Plblica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla,

Reglamenta Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable.

Codige Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente para el
Municipio de San Andrés Chaolula,

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula, vigente,

Pregrama Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente,

Codigo de Etica del H, Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

« Organizado
Habilidades requeridas: « Manejo de conflictos r.;‘;'h Sarndrés
» Trabajo en equipo lii:ﬂ-:_'.mm_lr-.i

WA LIDADO
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Clawve;
£ MANUAL DE a3 SACHZ124/MOSDUS/01/2023
W ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracidn:
SECRETARIA DE n/05/2023
S DESARROLLO URBANO =1
SUSTENTABLE e, de revision: O1

s Responsable
« Trabajar bajo presion

Experiencia requerida: 1 ana

3) Descripcion especifica de atribuciones ¥ facultades

revisién de cada prayecto.
datos técnicos gue le solicite.
Departamento, Direceién y Secretaria.

por la persoha titular del Departarnento.

analizados.

Andres vigente.
VIiil. Rubricar la docu mentacion que elabora

legislacion aplicable vigente los siguientes tramites:
Predio(sk

Interna;

Licencia de Fraccionamiento y sus programas:
Constancia de liberacion de Fraccionamiento;
Autorlzacidn de preventa en Fracclonamiento;
Autorizacion de venta en Fraccionamientos. Y

o ™o an

s autoricen en la Secretaria.

competencia.

[ 1. Analizar, cuantificar ¥ predictaminar los expedientes ingresados en €l
departamento de conformidad con los procedimientos y normativa
vigente ¥ aplicakle, atendiendo a los contribuyentes gque asistan a la

Il Auxiliar al jefe de departamento en |a integracion de la informacion y

I, Apoyar el drea de racepcién cuando asl lo indique la persona titular del

IV. Apoyar administrativa ¥ operativamente en las funciones encomendadas

V. Armar los expedientes concluidos para la guarda del archive del
departamento, asi como las anexos correspandientes

Vi, Lievar el registroy 1a actualizacién de la base de datos de los expedientes

vil. Realizar |a cuantificacién de page de derechos. multas y sanciones de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ingresos el Municipio de San

IX. Participar en el smbito de su competencia, previa designacion del
superior jerarquico, en las comisiones, comités, jJuntas. consejos entre otros
manteniéndeolo infarmado sobre el desarrollo de estas.

¥, Administrar aclecuadamente |05 recursos materlales que se les otorguen.

¥l Analizar, elaborar ¥ expedit para su revisldn de conformidad con |a

a Autorizacion de- Subdlvisian o Divisian, segregacion o Fusion de

b, Autorizacion de Lotificacion de Predio con ape

Los demds que se deriven de los procesas de mejora regulatoria gue

¥il. Desarrallar todas aguellas funciones Inherentes al area de sU

rtura de Vialidad

F- % . DA <>
CoHTRAL ik RALI ISP
ADMIMIGTRA T 2021-2045
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Clane:
O3 SACH21Z24MOSDUS/01/2023 |

Fecha de elaboracién:

N/05/2023

M, de revisidr: O1

XXXV, DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL

1) Descripcién del Puesto

Mombre del Puesto:

Puesto de la Persona Analista del
Departamento de Alineamiento y Numero
Oficial

Mombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcidn:

Direccidn de Administracién del Suelo

A quien reporta:

| Persona Titular del Departamento de |

Alineamiento y NUmero Oficial

| A qulen supervisa:

s RS

2] Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

s Licenciatura yfo Pasante en Arguitectura,
Ingenieria Civil o afin

Conocimientos requeridos:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. :

= Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Pushla,

s Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula.
Puebla.

s+ Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable.

+ Cédigo Reglamentaric de Desarrollo
Urbana y Medio Ambients para el Municipic
de San Andrés Cholula.

s Ley de Responsabilidades de los Servidaores
PUblicos del Estado de Puebla.

e Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Chaolula, vigente.

+ Programa Municipal de Desarrolic Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

« Coddigo de Etica del H. Ayuntamiento del

Habilidades requeridas:

Municipio de San Andrés CholalesPugbla.

th

« Organizadao L
= Manejo de conflictos Nk
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Clawve:
_— MAMUAL DE 93 SACHZ124/MOSDUS/0N/2023
M ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracidn:
SECRETARIA DE n/os5/2023
SATVATRAYE DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE Mim. de revision; 01

» Trabajo en equipo
» Responsable
s Trabajar bajo presion

| Experiencia requerida: No necesaria

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

Vil

WViIL
IX.

Xl

118

Analizar, cuantificar v predictarninar los expedientes ingresados en el
departamento de conformidad con los procedimientos y normativa
vigenta y aplicable, atendiendo a los contribuyentes que asistan a la
revision de cada proyecto.

Auxiliar al jefe de departamento en la integracion de la Iinfermacion y
datos técnicos que le solicite,

Apoyar el area de recepeién cuando asi lo indigue la persona titular del
Departamento, Direccion y Secretaria.

Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por la persona titular del Departamento.

Armar los expedientes concluidos para la guarda del archive del
departamento, asi como los anexos correspondientes

Llevar el registro y la actualizacién de |a base de datos de los expedientes
analizados,

Realizar la cuantificacién de page de derechos, multas y sanciones de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio de San
Andrés vigente.

Rubricar la documentacion gue elabora

Participar en el ambito de su competencia, previa designacion del
superior jerarguico, en las comisiones, comités, juntas, consejos entre otros
manteniéndeolo informada sobre el desarrollo de estas.

Administrar adecuadamente los recursos materiales que se les otorguen.

. Analizar, elaborar v expedir de conformidad con la legislacién aplicable

vigente los siguientes tramites:

a. Constancias o dictdmenes de alineamiento y nimero oficial:

b. Constancias de identificacién de predio; y

c. Los demds que se deriven de los procesos de mejora regulatoria gque
se autoricen en la Secretaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su

campetencia.

H-W Sﬂl'!ﬁﬂd’l'_éﬂ
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Clave:
L MANUAL DE 93 SACH2124/MOSDUS/01/2023
w ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracién:
SECRETARIA DE 1/05/2023
CHOLULA isrEr™ DEEARHQLLB UHE'ANG
SUSTENTABLE Nim. de revisidn: O1

KHHV.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DE LA PERSONA ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE USOS Y DESTINOS

1) Descripcion del Puesto

Mambre del Puesto:

Puesto de la Persona Amnalista del
Departamento de Usos y Destinos

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcian: Direccién de Administracion del Suelo
Persona Titular del Departamento de Usos y

A quien reporta: Frasitinie

A quien supervisa: = MNA

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

« Licenciatura y/o Pasante en Arguitectura,
Ingenieria Civil o afin

Conocimientos requeridos;

|||||

« Reglamento Interior de la Administracion
Plblica Municipal de 5an Andrés Cholula,
Puebla.

« Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable.

« Cdadige Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente para el Municipio
de San Andrés Cholula.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publlcas del Estado de Puebla.

= Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula, vigente.

s Programa Municipal de Desarrolio Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.
vigente, :

s Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

s Programa Subregional de Desarrollo

Urbano de los Municipios de Cuautlancingo.
Puebla, San Andrés Cholula y San Pedro

Habilidades requeridas:

Cholula, vigente.
':"!-Fi' RET

= Organizado :
» Manejo de conflictos

ndres

WL cHOLL LA 2

VAL IDADO

CONTRALORIA MUNICIPA|
ADMINISTRAGEIN 2021-2024
CHTDISF P T1ANE TP



Clanve
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W ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracion:
SECRETARIA DE 1/05/2023
DESARROLLO URBANO

SUSTENTABLE mam, de revisidn: 01

CHOLULA ave="

« Trabajo en equipo

» Respaonsable

» Trabajar bajo presion
Experiencia requerida: No necesaria

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Analizar, cuantificar y predictaminar los expedientes ingresados en el
departamento de conformidad con los procedimientos y normativa
vigente y aplicable, atendiendo a los contribuyentes que asistan a la
revision de cada proyecto.

I, Auxiliar al jefe de departamento en la integracién de |a informacion y
datos técnicos gque le solicite.

. Apaoyar el drea de recepcién cuando asi lo indique la persona titular del
Departamento, Direccidn y Secretaria.

IV. Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por la persana titular del Departamento.

V. Armar los expedientes concluides para la guarda del archive del
departamento, asl como los anexos correspondientes

V1. Llevar el registro y la actualizacion de |a base de datos de |os expedientes
analizados,

VIl. Realizar la cuantificacion de page de derechos. multas y sanciones de
conformidad con le dispuesto en |a Ley de Ingresos del Municipio de San
Andrés vigente,

VIII. Rubricar la documentacién que elabera
IX. Participar en el ambito de su competencia, previa designacian del
superior jerdrquico, en las comisiones. comités, juntas, consejos entre otros
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas,
% Administrar adecuadamente los recursos materiales que se les otorguen.
X1. Analizar, aelaborar y expedir de conformidad con la legislacion aplicable
vigente de los tramites:
a) Licencia de Uso de Suelo:
b} Factibilidad de Usc de Suelg,
¢} Constancia de Uso de Suelo;
d} Licencia de Uso de Suelo Especifico para obtencion de Licencia de
Funcionamiento;
e) Dictamen de Destino/Uso de Suelo para obtencion de autorizacién
en Bienes de Use Comun/Espacio Publice;
fl  Los demads que se deriven de los procesos de mejora regulatotia que
se autorlcen en la Secretaria;
g}l Cédula Informativa de Zonificacion: y

hl Dictamen de Viabilidad de Regularizacién de Obras. & w2 Wndres
H(R) CHOLULA 258
WAL IT2ADCS
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¥l Desarrollar todas agquellas  funciones inherentes al area de su

competencia.
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I.r"'-'“ﬁ Llave:
7 AN, D | 93.SACHZ124/MOSDUS/01/2023
w ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracldm:
SanAndrés SECAETARIA DE n/0s£2023
EHOLULA e DESARROLLO URBANCG
SUSTENTABLE NG, de revisién: O1

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LICENCIAS

1) Descripcién del Puesto

[ Nombre del Puesto:

pPuesto de la Persona Analista del

Departamento de Gestion de Licencias

—

PERSONA AMNALISTA DEL

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
Area de Adscripcion: Direccién de  Administracion de  las
Construcciones

" P a Titular del arta o de Gestid
A ciliieh repoTta: ersona Titular del Departamento de GLestion

de Licencias

| A quien supervisa:

o MNA

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

s Licenciatura y/o Pasante en Arguitectura,
Ingenieria Civil o afin

Conocimientos requeridos:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

« Constitucidén Politica del Estado Libre ¥y
Soberano de Puebla,

s Reglamenta Interior de la Adrministracién
publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

» Reglamente Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable.

s Codigo Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente para el Municipio
de San Andrés Cholula.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores
Plblicos del Estado de Puebla.

« Ley de Ingresos para el Municipio de 5an
Andrés Cholula, vigente.

« Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente. )

« Codigo de Etica del H. Ayuntamisato el
Municipio de San Andres Cholul

Habilidades requeridas:

« Organizado
« Manejo de conflictas

COMNTEALDR
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ﬁlﬁl ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracidn:
SECRETARIA DE 11/05/2023
SariAncre DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE Mam, de revision: O

» Trabajo en eguipo
» Responsable
» Trabajar bajo presion

| Experiencia requerida: 1ano

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

. Auxiliar al jefe de departamento en la integracién de |a informacion y

. Apoyar el drea de recepcidn cuando asl lo indique la persona titular del

VL.

Wil
IX.

. Analizar, elaborar y expedir de conformidad con la legislacion aplicable

Analizar, cuantificar y predictaminar los expedientes ihgresadns en &l
departamento de conformidad con los procedimientos y normativa
vigente y aplicable, atendiendo a los contribuyentes que aslstan a la

revislan de cada proyecto.
datos técnicos que le solicite.

Departamento. Direccidn v Secretaria.

Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por la persona titular del Departamento.

Armar los expedientes concluides para la guarda del archive del
departamento, asi como los anexos correspondientes

Lievar el registro y la actualizacion de la base de datos de |os expedientes
analizados,

Realizar la cuantificacion de page de derechos, multas y sanciones de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio de San
Andriés vigente,

Rubricar la documentacién que elabora

Participar en el ambito de su competencia. previa designacion del
superior jerargulco, en las comisiones, comités, juntas, consejos entre otros
manteniéndole Informado sobre el desarrollo de estas,

Administrar adecuadamente los recursos materiales gue se les otorguen.

vigente los siguientes tramites:

a)} Licencla de construccion de Obra Mayor, Prorroga de Licencia
Construccion, Cambio ylo Modificacion de Proyecto,

b} Licencias de Obras de Urbanizacion.

¢} Constancia de Construccion Preexistente (Aprobacién de proyecto).

d) Constancia de terminacion de obra.

a) Constancla de terminacion de cbras de Urbanizacion,

f) Licencia de Demolicidn.

a) Permisos provisionales para la instalacién de elementos temporales
o ejecucion de obras en via publica y dreas comunes sujetas al

réegimen de propiedad en condominio; y e Sanfindrés
h) Los demas que se deriven de los procesos de mejora Té J?Eitﬂﬂa' LA s
que se autoricen en la Secretaria. Wil 1P A

CONTRALCREA MURICIPAL
ADMIRISTRATIDN 2021-2024
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X|I. Desarrollar todas aquellas funcicnes Inherentes al Area de su

competencia.

2 - -
A San/Andres
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SanAndrés

CHOLUILA St

Clave
MANUAL DE

o3 SACHZ124/MOSDUS/01/2023

ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DE

Fecha de elaboracion:

1/05/2023

DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE

mam, de revisidn: 01

XXXV DESCRIPCION

DEL PUESTO DE

DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

LA PERSONA ANALISTA DEL

1) Descripcién del Puesto

Mombre del Puesto:

Puesto de la Persona Analista del

Departamento de Gestion Ambiental

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

“Area de Adscripclén:

Direccién de Medic Ambiente y Espacio
Publice

A quien reporta:

Persona Titular del Departamento de Gestion
Ambiental

| A quien supervisa:

o NfA

?) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

= Licenclatura y/ o pasante en Arquitectura.
Urbanismo v Disefio Ambiental, Ingenieria
Civil, o afin.

Conocimientos requeridos:

s Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanas,

« Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

« Ley General de Asentamientos Humanos.
Ordenamiento  Territorial y  Desarrollo
Lrbano,

« Ley de Ordenamiento Territorial y Desa rrollo
Urbano para el Estado de Puebla.

« Ley de Atencién y Prevencion de la
Contaminacion Visual vy Auditiva para &l
Estado de Puabla.

« Ley para la Prateccion del Ambiente Natu ral
y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla

s Loy de Ingresos para el Municiplo de San
Andrés Cholula vigente,

» Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

« Cadigo Reglamentario
Urbano y Medio Ambiente para el'h
de San Andrés Cholula

CLNTRALLK

de fbesy@yAndres
e
1

A MUNICIPAL

AOMINIST |{{:[5i Oi 20212024

Qi sE

TTAETP



Clave:

A5 N MANUAL DE 93 SACHZ124/MOSDUS01/2023
W ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracion:
SEI'.:HETMM DE /052023
DESARROLLO URBANO

CHOLULA &5Er™
SUSTENTABLE Mm, de revisidn: Ol

« Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puehla.

» Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable

+ Plan Municipal de Desarrollo de San Andres
Cholula, Puebla, vigente.

» Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Chaolula, Puebla,
vigente.

« Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento del

Municipio de San Andrés Cholula, Puebla

Habilidades requeridas:

Organizado

Manejo de conflictos
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsable
Trabajar bajo presion

W W B O W W

Experiencia requerida: 1 afo

r

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

viil. Bubricar la documentacidn que elabora

I Analizar, cuantificar y predictaminar los expedientes ingresados en el
departamento de conformidad con los procedimientos y normativa
vigente y aplicable, atendiendo a los contribuyentes que asistan a la
revision de cada prayecto.

IIl. Auxiliar al jefe de departamento en la integracion de la informacién y
datos técnicos gque le salicite.

Il Apoyar el drea de recepcién cuando asi lo indique la persona titular del
Departamento, Direccidn y Secretaria,
V. Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por la persona titular del Departamento.
V. Armar los expedientes concluidos para la guarda del archivo del
departamento, asi como los anexos correspondientes
V. Llevar el registro y |la actualizacién de |a base de datos de los expedientes
analizados.
VIl. Realizar la cuantificacién de pago de derechos. multas y sanciones de
canformidad con lo dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio de San
Andrés vigente.

IX. Participar en el @mbito de su competencia. previa ﬂesim‘ﬁlﬁgﬁ ncdres
superior jerarguico, en las comisiones, comités, juntas, cunsejni@_-_ﬁ ol LA S

manteniéndolo Informado sobre el desarrollo de estas. s ADO
COMTRAL Ol Il | i TP AL
ARG TR S N AnE-202i
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[ X Administrar ade

vigente los tram
). Desarrollar  tod

ccrmgmtencia.

¥l Analizar, elaborar ¥ expedir

cuadamente los recurses ma
de conformidad con la leg

ites aplicables.
az aquellas funciones

teriales que se les otorguen.
islacién aplicable

inherentes  al

Grea de su

e San/Andres
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£ MANUAL DE o3 SACHZIZ4MOSDUS(01/2023 |
%ﬂ ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracidn:
SECRETARIA DE T/O5/202%
CHOUULA e EESM‘GLLG UHBANG
SUSTENTABLE M, de revision: O

KRNI, DESCRIPCION DEL

PUESTO DE LA PERSONA  ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

1) Descripcidn del Puesto

Nombre del Puesto:

Puestos de |a
Departamento de lo Contencioso

Parsona  Analista del

Nombre de la Dependencia:

secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable |

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Persona
Contencioso

Titular del Departamento de lo

| A quien supervisa: . M/A
2) Especificaciones del Puesto
Escolaridad requerida: « Lieenciatura y/o Pasante en Derecho. 1

Conocimlentos requeridos:

Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula.
Puebla.

Reglamento Interiar de la Secretaria de
Desarrallo Urbano sustentable.

Codigo Reglamentaric de Desarrollo
Urbanoy Medio Ambiente para el Municipio
de San Andres Cholula.

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pliblicos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos para el Municipio de 3an
Andrés Cholula, vigente.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de 5an Andrés Cholula, Puebla.
vigenie.

cédigo de Etica del H. pyuntamiento del
Municipio de San Andres Cholula, Puebla.

Habilidades requeridas:

Crganizado

mManejo de conflictos
Trabajo en equipa
Responsable
Trabajar bajo presion

Experiencia requerida:

1ano

%) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

r':r":*;;' AL LI A

el

AOMIMIS R,
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Claves
£ MANUAL DE g1 SACHZIZ4/MOSDUS/01/2023
W ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracién:
EECRETAR[H. DE
b DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE N, de revisidn: 01
= J

I. Becepcitn y registro de correspondencia:
W, Apoyar ad ministrativa y operativa mente en las funciones encomendadas
por la persona titular del Departamento:;

. Armar los expedientes concluidos para la gua rda del archivo del
departamento, asl coma los anexos correspondientes;

V. Participar en el arnbito de su competencia, previa designacion del
s paﬁnr]erérquicn. &n las comisiones, comités, juntas, consejos entra otros
manteniéndaolo informado <obre el desarrollo de estas:

V. Administrar adecuadamente los recursos materiales que s les otorguery

¥
Vl. Desarrollar  todas aquellas funciones inherentes al drea de SU
competencia.

P Sanfindres
:;:;.ﬁp CHOLULA S5
ALY AN
CONTRALORI v
ADMINISTRAGEST ZTV-2024
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Chave:
£ MANUAL DE 93,SACH2124/MOSDUS/01/2023
%{ﬁ, ﬂF!GAHIZACIﬂH DE LA Fecha de elaboracian:
. SECRETARIA DE njos/z023
R e DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE MUm. de revisidn: 01
%L DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA, AUXILIAR ADMINISTRATIVA

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MULTI TRAMITE

1) Descripcién del Puesto

Mombre del Puesto:

—

Persona Avixiliar Administrativa del

Departamento de Gestion Multi Tramite

Nombre de la Dependencia;

Sacretaria de Desarrollo Urbano sustentable

 Area de Adscripcién: Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable
A quien reparta: Persona Til_:ular del Departamento de Gestion
Multi Tramite
A quien supervisa: s NfA

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

« Pasante de Licenciatura en Arquitectura,
Urbanismao, Ingenierla Civil, o en sistemas
computacionales.

Conoclmientos requeridos:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y
Scherano de Puebla.

» Ley General de Asentamientos
Ordenamiento  Territorial ¥
Urbano.

« Ley Orgdnica Municipal.

» Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebia.

s Reglamento Interior de |a Secretaria de
Desarrolle Urbano Sustentable.

« Codigo Reglamentario de Desarrollo
Urbanoy Medio Ambiente para &l Municiplo
de San Andrés Chaolula.

» Ley de Responsabilidades de los servidores
Publicos del Estado de Puebla.

« Loy de Ingresos para el Municipio de 5an
andrés Cholula. vigente.

« Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

« Cédigo de Etica del H. Ayln i34

Municipio de San Andrés CHol Puebla.

Humanos,
Desarrollo

WA LIL
o TRAL DAk
AOMIHS HAacio

i nrSEPVTIR

i Ares

-

Ly INIC PAL
(0812024



CHOLULA Meims™

= lawe:
B MANUAL DE %.%CHE]EWGSDUS.-‘DLEG?.E |
%ﬁl ORGANIZACION DE LA Faecha de elaboracion:
S'EI‘-IFIEI'ARM DE ‘II."DE;'EDEE
DESARROLLO URBAND [
SUSTENTABLE Nam. de revision: 01

-

—

Habilidades requeridas:

Crganizado

Propuesta de solucién ante conflictos
Colaboracién en equipo
Responsable

Seronidad ante la presion de trabajo

i_'EIPE!I'iEnlﬂEl requerida:

——ly @ B ® @

ana

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

=

Vil

Wil
IX.

Xl

XiL

analizar, cuantiflcar y predictarminacion de los expedientss ingresados en
el departamento de conformidad con los procedimientos y rormativa
vigente ¥ aplicable, atendienda a los contribuyentes que asistan a la
revisian de cada proyecto.

Auxiliar al jefe de departamento en la integracion de la infermacion y
datos técnicos que le solicite.

Apoyar el area de recepcién cuando asi lo indique la persona titular del
Departamento, Direccién y Secretaria.

Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por la persona titular del Departarmento.

Armar los expedientes concluidos para |la guarda del archivo del
departamento, asi como las anexos correspandientes

Llevar el registro y la sctualizacién de la base de datos de los expedientes
analizados.

Realizar ia cuantificacion de pago de derechos, multas y sanciones de
canformidad con lo dispuesio en la Ley de Ingresos del Municipio de san
Andrés vigente.

Rubricar la documea ntacion que elabora.

Participar en el ambito de su competencia, previa deslgnacion del
superlor jerarguico, enlas comisiones, comités, juntas. consejos entre otros
manteniéndolo Informado sobre el desarrollo de estas.

Administrar adecuadamenta las recursos materiales que se les otorguen.
Analizar, elaborar y expedir de canformidad con la legislacion aplicable
vigente los tramites aplicables,

Desarrollar  todas aquellas funciones inherantes al area de su
competancia.

L San/\ wdres
'.-‘;;-:.!":11 CHOLULA =ry

S 0§ | et
COMTR Al DIRA RALIHL
ACITEIST EACION 212 i
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Clae:
#3 e MAMUAL DE g3 SACHZ124/MOSDUS/0N 2025
w ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracién;
SECRETARIA DE 1“35;2513
CHOLULA wi i Dmnmlﬂ UHBANG
i SUSTENTABLE NG, de revisidn: 01

XLl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
DE VENTANILLA DEL DEPARTAMENTO DE ALINEAMIENTO ¥ NUMERO

OFICIAL

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Auxiliar Administrativa de Ventanilla |
del Departamento de Alineamiento y NUmero
Oficial |

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustenta ble |

Area de Adscripclan: Direccién de Administracion del Suelo

i Persona Titular del Departamento de
i e Alineamiento y Numero Oficial
A quien supervisa: o NA

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

« Licenciatura yfo Pasante en Arquitectura.
Ingenieria Civil o afin

Conocimientos requeridos:

« Reglamento Interior de |a Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla,

s Reglamento Intericr de la Secrataria de
Desarrollo Urbano Sustentable.

s Codige Reglamentario de Desarrollo
Urbanay Medio Ambilente para el Municipio
de San Andrés Cholula.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos del Estade de Puebla.

s Ley de Ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula, vigente.

« Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

. Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municiplo de San Andrés Cholula, Puebla.

» Organizado
» Manejo de conflictos
Habilidades requeridas: « Trabajo en equipo v San/\n
» Responsable Efp) CHLULA
« Trabajar bajo presion Wl 10O

COMNTRALCORLA LT IGEP AL
ADMIMLS TRATHIN 2027 SFIEPL
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Clave:
mﬁ" MAMNUAL DE g3 SACHZ124/MOSDUS/01/2023
.:ﬁ ORGANIZACION DE LA Facha de elaboracion:
SE'CHETPIRT.FL DE “..'umﬂz}
CrHFLLLA R i Lﬂ UHBAHQ [
SUSTENTABLE M. die revision: O
| Experiencia requerida: | No necesaria |

1) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

[T 1 Recepcionar en wentamilla, ingresar y agendar expedientes  del
departamento, verificando la correcta integ racian de este, conforme a los
requisitas astablecidos en la normativa aplicable y vigente,

il. Otorgar informacion y orientacion de cada tramite correspondiente al
ciudadane gue lo solicite.

Il Llevar el registro Y la actualizacion de los tramites aplicables al
departamento correspondiente.

IV. Entregar las licencias Y autorizaciones correspondientes  a los
departamentos carrespondientes, al ciudadanc que haya concluida el
proceso de analisis y pago de derechos.

V. Canalizar al ciudadano gue acuda a revisién, con el analista
cotrespondiente.

VI, Auxiliar al jefe de departamento en |a integracién de la informacion y
datos técnicos gue le solicite.

Vil Apoyar al drea de recepcion cuando asi lo indique la persona titular del
Departamento, Direccion yjo Secretaria.

Vill. Apoyar adrministrativa y operativamenta en las funclones encamendadas
por petrsona titular del Departarnento,

IX. Integrar los axpedientes concluidos para la guarda del archivo del
departarmento, asi como los anexos correspondientes.

¥, Imprimir y entregar al ciudadano que o snlicite los comprobanies de
pago de los expedientes ingresados que asi lo acredite.

Xi. Participar en el ambito de sy competencia, previa dasignacion del
superior jerdrquico, en las comisiones, comités, juntas. conselos entre
otros, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas.

¥l Administrar adecuadamente los recursos gque se le otorgue.

¥l Recibir de confarmidad con la leglslacion aplicable vigente as solicitudes
de los siguientes tramites:

a. Constancias o dictamenes de actualizacion de alineamiento
y narmero oficial: y

b Los demas que se deriven de los procesos de mejora
regulatoria que 5@ autoricen en la Secreta ria,

XIV. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su

| competencia. |
£ Gan/Andres

_'-'153. ;' CHOLLULA =
- ADO

o ATRALORIA MUNICIPAL
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CHOLULA s

DESCRIPCION DE

KLIL
DEL DEPARTAME

1} Descripcidn del Puesto

L PUESTO DE LA PER
NTO DE ALINEAMIEN

L ———

I

lave:
_EE.EACHNEJ-!MDSDUEIDEHH
Fecha de alaboracion:
023

M. de rervision: OV

e

SONA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
1O ¥ NUMERO OFICIAL

[Persona  Auxiliar Administrativa  del ‘I
Mombre del Puesto: Departamenta de Alineamiento ¥ MUmero
\ | eficial L e
Eﬂhre de la D-Epinﬂanuia: | secretaria de Desarrollo Urbano Susten
Area de Adscripcion: o | Direccian d?ﬁdministraciﬁn del suelo
A quien reporta: Pa-_rsﬂna Titular  del Dgepartamenm de
alineamiento y MUmMero oficial
l A quien supernvisa: |* A, B |

Z) gspecificaciones del Pu

I

‘ Escolaridad requerida:
bttt il R ey

conocimientos requeridos:

esto

e -
I+ Licenciatura y/o Pasante en Arquimctura.|

inaenieria Civil. Administrativa o afin

Reglamento \nterior de la Administracion

pablica Municipal de San Andres Cholula,

Puebla.

« Reglamento Interior
Desarrollo Urbana sustentable.
Codige ergnamentar'm de
Urbana y Medio pambiente para
de San Andrés Cholula.

Ley de Haﬁpunsabilidades de los Servidores
publicos del Estado de puebla.

de la gacretaria de

Desarrolio
| Municiplc

e ———

—

Habilidades requeridas:

~ R )
Experiencia requerida: =

Ley de Ingrasos para el mMunicipio de 5an
Andrés Cholula, vigente.

« Programsa Municipal de Desarrollo Urbano
cuctentable de San andrés Cholula. Pusbla,
vigente.

. Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San andrés Cholula, Pueila.

+ Organizado

« Manejode conflictos

« Trabajoen equipa

« Responsable :

. Trabajar bajo presion dres

No necesaria 'I‘_J S

: 5 An LA
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Claves == }
MAMNUAL DE 93.5ACH2114;'ME:5DL15M1 J202%

1‘."
%@ ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracion:
SECRETARIA DE n/josf2023
DES.HHR{H.LG URBAND

CHOLULA Simis™
SUSTENTABLE P

z) Descripcion especifica de atribuciones ¥ facultades

. Recepcionar &n ventanilla, ingresaf ¥ agendar expedientes del
departamento, verificando la correcta integracion de este, conforme a los
requisitos establecidos en la normativa aplicable ¥ vigente.

1. Otorgar informacion ¥ orientacidn de cada tramite correspandiente al
ciudadano que lo salicite.

. Llevar el registro Y la actualizacion de los tramites aplicables al
departamento co rrespondiente.

V. Entragar las licenclas ¥ autorizacionas correspondientes 2 los
departamentos correspondientes, al ciudadano que haya concluido el
proceso de analisis y pago de darechos.

v, Canalizar al cludadano que acuda a revision, con el analista
correspondiente.

Vi, Auxiliar al jefe de departamento en la integracién de |a inforrmacion ¥
datos técnicos gue e solicite.

\Il. Apoyar al area de recepcidn cuando asi lo indique la persona titular del
Departamenta, Direccion yfo Secretaria.

VIl Apoyar administrativa y aperativamente en las funciones encomendadas
por persona titular del Departamento.

X, Integrar los expedientes concluidos para (a guarda del archivo del
departamento, asi como |os anexos comespondientes.

¥, Imprirmir y entregar al ciudadans gue o solicite los comprobantes de
pago de los expedientes ingresados que asi lo acredite.

¥|. Participar en el ambitc de suU competencia, previa designacion del
superior jerarquica. en las comisiones. comités, Juntas. consejos entre
otros, mantenigndolo informado sobre &l desarrollo de estas.

¥il. Administrar adecuadamente los recursos gue se le otorgue.

X1 Beclbir de conformidad con la legislacian aplicable vigente 1as solicitudes
de los siguientes tra mites:
a) Constancias © dictamenes de actualizacion de alineamiento ¥
nimetro oficial: ¥
b) Los demas que se deriven de |os procescs de mejora regulatora gue
e gutoricen en la Secretaria,
¥[y. Desarrollar todas aquellas funciones Inherentes al Area de SU
competencia.

g TES
o Sanners
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£ MANUAL DE g3 SACHZ1Z4/MOSDUS/01/2025

E ORGANIZACION DE LA Facha de elaboracion:

EEEHHﬂH{.ﬂ. DE njosfz023
San/wnere GESARROLLOURBANO | —
SUSTENTABLE MM, de revisian: o

e I == L e __————J

LI DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AUXILIAR ADMIMISTRATIVA
DEL DEPARTAMENTO DE GEOMATICA

1} Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Persana Auxiliar Administrativa del
: Departamento de Ceomdatica

s e e nto ae Let D e
Nombre de Iineagancla; secretaria de Desal rrollo Lrbano gustentable

i semnbiid et !
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion del Suelo
Persona  Titular del Departamento de
A quien reporta: ! Geomatica =3
| A quien supervisa: [+ N/A 4

2) Especificaclones del Puesto

e
| —Licenciatura en Arquitectura yfo pasante. |

Escolaridad requerida: Ingenieria &N Topografia ¥ Geodesta,
Ingenieria Civil, Urbanisma. ¥ Geomdtica, |

« Reglamento interior de |a Administracion

prblica Municipal de San Andrés Cholula.

puebla.

Reglamenta Interior de |a secretaria de

Desarrollo Urbang gustentable.

Codigo Reglamentario de Desarrolio

Urbanoy Medio ambiente para &l Municipio

de San Andrés Cholula.

Ley de Re&pﬂns&b!!idade& de los Servidores

Plblicos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos para el Municipio de San

Andrés Cholula. vigente.

« Programa Municipal de pDesarrollo Urbano

gustentable de San andrés Cholula, Puebla,

yigente.

codigo de Etica del H. pyuntamiento del

Municipio de 5an Andrés Cholula, Puebla.

« Programa subregional de Desarrollo urbana
de los Municipios de Cuautlancingo. Puebla.
can Andrés Cholula ¥ San Pedro Cholula,
vigente.

e =

L]

Coneocimientos requeridos:

« Slisternas de informacion 9 ”1{1‘1’!’1‘.“3

« Topografia S
| « Cartografia i :-’-_'l'?
S r— CiPAL
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e ————

e

- —

s Geodesia

« Levantamientos topograficas con

___—————__——__tﬂ_.u'?g—ﬁiﬁ,ﬁ__—— T
= Organizado
. Manejo de conflictos

Habilidades requeridas: . Trabajo en equipo

« Responsable
« Trabajar bajo presion

| Experiencia requerida: | Mo necesaria !

3) Descripeion especifica de atribuciones y facultades

[ 1. Analizar, — o Tificar y predictaminar los expedientes ingresados &N el
departamento de conformidad con los procedimientas ¥ pormativa
vigente Y aplicable. atendiendo a los contribuyentes que asistan a la

revisidn de cada proyecto,
1. Auxiliar al jefe de departamento &n la integracicn de la Informacion ¥

datos tECnicos que le solicite.

I, Apoyar el area de recepcion cuanda a¢l lo indique la persona titular del
Departamenta, Direcclon ¥ secrataria.

Iv. Apoyar administrativa y pperativamente en las funciones ancomendadas
por la persona ritular del Departamento:.

v, Armar los axpedientes concluidos para |a guarda del archivo del
departamenta. asi coma |05 anexos correspondientas

Vi, Llevar el registray |a actualizacion de la base de datos de 10s expedientes
analizados.

Vil. Realizar la cuantificacién de pago de derechos, multas ¥ sanclones de
conformidad con lo dispuesio en la Ley de Ingresos del Municipio de San
Andrés vigente.

Vill. Rubricar 1a docurnentacion gque elabora

3. Participar en gl amblto de 5U competencia, previa designacion del
sU perlm]erérquim,en las comisiones. comités, jJuntas, consejos entre otros
manteniéndolo informada sobre &l desarrollo de estas.

¥, Administrar adecuadamente los recursos materiales gue s& a5 otorguen.

X1, Analizar. elaborar y expedir de conformidad con la legislacion aplicable
vigente los rramites aplicables.

XIl. Administrar 13 informacion Cartografia generada por el departamenta ¥
de las diferentes areas.

¥, Realizar wrabajos técnicos en levantamiento topograficos ¥ andlisis
cartograficos de |os mismos en [as que sea requerido.

XIv. Desarrollar tadas aguellas funciones inherentes al é‘;aa.\ de s ;

L competencia. Sﬂﬁﬂdﬁeﬁ

-----

1 5

o

Wil h
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¥LIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AUXILIAR ADMIN ISTRATIVA
DE VENTANILLA DEL DEPARTAMENTO DEUSOSY DESTINOGS

1) Descripcion del Puesto

I_Hnmbru del Puesto:

Persona
del Departamento de Usos y destinos

e,
Axiliar Adrministrativa de ventanilla |

Nombre deﬁ?epeldend;

secretaria de Degm'l'lm Urkano sustentable

_,_I_'_'__._I_
Area de Adscripcion:

Direccién de Ad ministracién del Suelo

A quien reporta:

i A
persona Titular del Departamento do Usos ¥
Dezt‘rﬂa

[Aquien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto

e e

Escolaridad requerida:

Conocimientos requeridos: .

Habilidades requeridas:

e —

|_E1¢|::EI‘IEI‘|EH requerida:

. _Nf.ﬂ. ey oEe

ey Tompr 1Y
+  Licenciatura yfo Dacante en Arquitectura.
ingenieria Civil o afin

Municipio de San And rés Cholula, Puebla. |

Mo necesaria

|

———

B s
Reglamento Interior de la Administracion

Publica Municipal de San andrés Cholula,

Puebla.

Reglamento Interior de i@ secretaria de

Desarrolle Urbano sustentable.

Codigo Reglamentario de Desarrollo

Urbanoy Medio Ambiente para el Municipio

de San Andrés Cholula.

Ley de Hespnnsabiﬁdades de los Servidores

prblicos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos para e Municipio de 3an

andrés Cholula, vigente.

Programa Municipal de Desarrollo Urbana

gustentable de 5an pandrés Cholula, Puebila,

vigente.
Codigo

de Etica del H. Ayuntamiento del

Crganizado

Manejo de conflictos
Trabajo en equipe
Responsable
Trabajar bajo presich

e —————

b= FHOLUIL A T T
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3) Descripcion especifica de atribucionas ¥ facultades

e —

P T ——— . e
I Recepcionar. ingresar y agendar expedientas a las departamentos de la
presente Direccién, verificando la correcta integracicn de este. conforme
a los requisitos establecidos en |a narmnativa aplicable ¥ vigente.
Il. Otargar informacion ¥ orientacion de cada tramite correspondiente al
ciudadano gque lo solicite.

ni. Llevar el registro ¥ 13 actualizacién de los tra mites aplicables al
departamento correspondiente.

V. Entregar 1as licencias ¥ autorizaciones correspondientes A los
departamentos correspondientes, al ciudadanc que haya concluldo el
proceso de analisis y pago de derechos.

. Canalizar al ciudadano due acuda a revision, con el analista
correspondiente.

V1. Auxiliar al jefe de departamento en la Integracién de la informacion ¥
datos técnicos que ie solicite.

Vil, Apayar al area de recepclon cuando asi lo indigque la persona titular del
Departamento, Direccion ylo Secretaria.

Vill. Apoyar administrativa y aperativaments &N las funcionss encomendadas
por persona titular del Departamento.

1% Integrar los expedientes concluidos para la guarda dei archivo del
departamenta. asl comao los anexos comrespondientes.

¥ |mprimir y entregar al cludadano que lo solicite los comprobantes de
pago de |os expedientes ingresados que asi lo acredite.

%1, Participar en el ambito de su competencia, previa designacidn del
superior jerarquico, en las comisiones. comités, Juntas. consejos entre
otros. manteniéndolo informadao sobre &l desarrollo de estas.

Wil Administrar adecuadaments los recursas que se le olorgue.

¥, Recibir de conformidad con la legislacian aplicable vigente 1as golicitudes
de |os siguientes tramites:
a) Licencla de Uso de Suelo;
b) Factibilidad de Uso de Suelo;
c) Constancia de Uso de Suelo;
d) Licencia de Uso de Suelo Especifico para obtencién de Licencia de
Funcionamiento;
e) Dictamen de DestinofUso de suelo para obte ncion de autorizacion en
Bienes de Uso Comd n/Espacio Pablico,
f) Los demas que se deriven de los procesos de mejora regulatona que
e autoricen en la secretaria;
g) Cédula informativa de Zonificacion: ¥
h) Dictamen de Viabilidad de Regukaﬁzaciﬁm de Obras.
X1V, Desarroilar todas uellas funciones inherentes H‘r d
i o : s ?ﬂl"li—ﬁl‘:{!
A g LR RS

A i

W= competencia. e
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KLV, DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

DE VENTANILLA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE LICENCIAS

1} Descripcién del Puesto

2) Especificaciones del Puesto

s ____—________——_________
Nombre del Puesto: Parsona Auxiliar Administrativa de U&ntaniueq_'
S ' del Departamenta de Gestion de Licencias |
Nombre de la pDependencia: secretaria de Desa rrolle Urbano sustentable
——__'—'_'——'—'_'_———_—T'_ e —'_.————‘_"
Area de Adscripcion: Direccion  de Adrninistracion de las
1 | _|_Cnn5truc.c.ic:nes - =]
| A quien reporta: Persona Titular del Departamenta de Cestion
it 9 R B ] de Licencias
A quien supervisa: o M/A |

e — ]
rEsunIﬂ fdad requeri da: |* Lircen-:iaEura *_I.r.I’n:r P.Iasan'te an Arguitectura.
s | ingenieria Civil o afin

e Reglamento interior de 13 Administracian
Publica Municipal de gan Andres Cholula,
Puebla,

« Reglamento interior de 1a cecretaria de
Desarrollo Urbano systentable.

« Codigo Reglarnentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambienta para gl Municipio
de San Andrés Cholula,

conocimientos requeridos: s Leyde Responsabilid ades de los servidores
Publicos del Estado de Puebla,

. de Ingrescs para el Municipio de San
Andres Cholula, vigente.

« Programa Municipal de Desarrolle Urbano
sustentable de 3an andrés Cholula, puebla.
vigente. )

. Codigo de EUca del H. Ayuntamiento del
Municipic de san Andrés Cholula, Puebla,__|

« Organizado

« Manejode conflictos

Habilidades requeridas: « Trabajo en egquipo
. Responsable
e 1 « Trabajar bajo presion ’
| Experiencia requerida: | Mo necesaria Ty i Ande res

=il BT
wALIDALY >
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3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

. Recepcionar. ingresar ¥ agendar la revisian de expedlentes del
departamento. verificando la correcta integracidn de este, conforme a los
requisitos esta blecidos en |a normativa aplicable y vigente.

II. Dar informacion ¥ arientacién adecuada al ciudadano gue lo solicite del
area correspondiente al departa mento.

IIl. Llevar el registro y |a actualizacion de los requisitos de tra mites aplicables
al departamento de gestion de licencias.

V. Entregar las licencias y autorizacionas correspondientes al departa mento
de Gestion de licencias al cludadano que haya concluido el proceso de
andlisis y pago de derechos.

v, Canalizar al ciudadano QuUE acuda a rewisién, con el analista
correspondiente.

Vi, Auxiliar al jefe de departamento &n la integracion de |a informacion y
datos técnicos que le solicite.

VIl. Apoyar al area de recepcién cuando asi o indigue la persona titular del
Departamento, Direccion yfo Secretarfa.

vill. Apayar administrativa y gperativamente en las funciones encomendadas
por persona sitular del Departamento.

¢, Integrar los expedientes concluidos para ia guarda del archivo del
departamento, asi comao los anexos correspondientes de transparencia y
archivo.

¥ Imprimir y entregar al ciudadano que lo solicite las ordenes de cobro de
los expedientes ingresados que asi lo acredite.

xl. Participar en el am bito de su competencia, previa designacion del
superior jera rquico, en las comisiones, comités. juntas, consejos entre
otros, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas.

Xil. Administrar adecuadamente |os recursos gue 58 le otorgue.
XHI. Recibirde conformidad con la legislacion aplicable vigente las solicitudes
de los slguientes tramites:

a) Licencia de construccion de Obra Mayor, Prorroga de Licencia de
Construccion. cambio y/o modificacion del Proyecto.

) Licencia de Ohbra Menaor.

¢) Licencia da Obras de Urbanizacion.

d) Constancia de Construccion Preexistente (aprobacion de Proyectal.

e) Constancia de Terminacion de Obra.

f) Constancia de terminacién de Obras de Urbanizacion.

g) Licencia de Dermolician,

h) Permisos provisionales para la instalacion de elementos temporales o
gjecucion de obras en via publicay Sreas comunes sujakas.al ré&gimen
de propiedad en condominio. e San/Andres

i) Los demds que se deriven de los procesos de mejora Féﬁﬁ’la‘t&:'ﬁﬁ ‘e

<& autoricen en |a secretaria, W LT ED ALY o
e gt S ICIPa L
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O QIsE PN P




e ———

A

CHOLULA iFive

Clave:
MAMUAL DE E‘ES&CHﬂ?#fMﬂEDUEm1ﬁﬂE
ORGANIZACION DE LA Facha de elaboracion:
SECRETARIA DE T1/05/2023
DESARROLLO URBANG
SUSTEMTABLE M, de revisién: O

]

XIV, Desarrcllar todas aquellas funciones inherentes  al

competencia

grea de 54

Svs San/Andres
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|

XLVI.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSOMNA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

DEL DEPARTAMENTO DE DROM's ¥ CORRESPONSABLES

1) Descripcidn del Puesto

Mombre del Puesto:

Persana Auxiliar Administrativa cel
Departamento de DROM s y Corresponsables

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano sustentable

Area de Adscripcidn: Direccisn _de  Administracion  de  las
Construcciones
) Persona Titular del Departamentc de DROM sy
A quien reporta: Corresponsables
A quien supervisa: s N/A

2) Especificaclones del Puesto

[Eaculaﬂdad requerida:

+ Licenciado yjo pasante en Arguitectura,
Ingenieria Civil, afin,

Conocimientos requeridos:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucion Paolitica
soberano de Puebla.

« Codigo Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medio Ambients para el Municipio
de San Andrés Cholula

« Ley General de Asenta mientas Humanaos,
Ordenamiento  Tefritorial Y Desarrollo
Urbano.

« Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Puebla.

« Ley de Responsa hilldades de los Servidares
Plblicos del Estado de Puebla

« Reglamenta |nterior de la Administracion
poblica Municipal de 5an Andrés Cholula,
Puebla.

+ Reglamento Intenor de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable

. Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andres Cholula=Rughbla.

del Estado Libre y

« Plan Municipal de Desarrollo clrilﬁiﬁgjﬂﬂﬁ

'C]'H:I-lu‘ﬂl Puﬂbla. "'rigE'n'tE.. SR
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Habilidades requeridas:

LE.HpennnEa requerida:

I

e

R eyt T

« Programa mMunicipal de Desarrollo Urbano |

gustentable de San Andrés Cholula, Puebla,
vigente.

Organizado

Manejo de canflictos

Trabajo en equipd

pesponsable

Trabajar bajo presion

L]

L ]

L

L]

. Profesional
L J

M

o necesarnia

%) Descripcion especifica de atribuciones ¥ facultades

I
I
118
V.

.

Vi

Vil

e )
Recepcionar e ingrasar expedientes al departamento de DROMS ¥ C.
verificando la correcta integracion de aste, conforme a los reduisitos
establecidos en la normativa aplicable y vigente.

Dar informacion ¥ orientacion adecuada al ciudadano que 1o solicite.
Entregar los carnets correspondientes al departamenta de DROM'S Y C al
ciudadano que haya realizado el pago de derechos.

apoyar ad rrinistrativa y operativarnente en las funciones encome ncladas
por persana titular del Departamentio.

Armar los expedientas concluidos para la guarda dal archive del
departamenta, asi como |os anexos correspondientes

Recibir de conformidad con |a legislacién aplica ble vigente |as solicitudes
de los sigulentes tramites:

a) Registro de Director Responsable de Obra yfo Corresponsable.

b) Refrendo de Director Responsa ble de Obta ylo corresponsable.

c) Cambio da Drem y/o Corresponsable de Obra.

d) Suspension de obra,

e) Los demas que se deriven de los procesas de mejora regulatoria gque

se gutoricen en la secretarfa.

Desarroliar todas aguellas funcionzs inherentes gl area de sU
competencia.

W,

CHOLALA

ey -

Wl |
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KLVIL DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSOMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
DEL DEPARTAM ENTO DE IMAGEN URBANA

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Auixiliar Administrativa del
Departamen to de Imagen Lirbhana _

Pk ot ety
Nombre de la Dﬁendencla: secretaria de ﬂ&sa_lrﬂﬂ-::n Urbano Sustentable

e —

Area de Adscripcion: Eirecci}_‘:? de Medio Ambiente ¥ Espacio

- _______F'Elbﬁcu il By ier T
T

A guien reporta: Farsona Titular del Departamento de Imagen

e Urbana

quuien supervisa: . ;HIA J

2) Especificaciones del Puesto

e

o e
| « Licenciatura en Arguiteciura yio pasante.1
Escolaridad requerida: Urbanismo y Disefio Ambiental, Ingenieria
== G | chwiloafin = o
s Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

. Constitucion Palitica del Estado Libre ¥

soberano de Puebla.

Ley de Atencion ¥ Prevencion de la
Contaminacion visual y Auditiva para el
Estado de Puebla.
« Acuerdo Conjunto del Secretaric de
infraestructura, 1a secretaria de Movilidad ¥
Transporte ¥ €l Encargado de despacho de
la Secretaria de seguridad publica. todos
del Goblerno del Estado, por el gue dan a
conocer  las vialidades de Jurisdiccion
Estatal,
Reglamento interior de |3 Administracion
Pablica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.
Reglamento Interior de [a gecretaria de
Desarrollo Urbano sustentable.
« Codigo Reglamentaric  de Desarrollo
UrbanuyMedlaAmbi&nl:e para ghiinicl 0 =
| de San Andrés Cholula. . !Tﬁi]'y-fmﬂ",_ﬁf‘-ﬁ
WAL A O
COMTRAL nt,i MLINICIPAL
ADMHIS TRALILN 20212k
G ST AT METH

Conocimientos requeridos:

L]
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L_______L——_____——_____——____.
e e e
| [« Leyde Responsabilidades de 05 Sarvidores
publicos del Estado de Puebla.
« Ley de Ingresas para el Municipio de San
andrés Cholula, vigente.
« Programa Municipal de Desarrolle Urbano
sustentable de 5an Andrés Cholula, Puebla.
vigente. .
. Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municiplo de San Andrés Cholula, Puebla. |
« Organizado
« Manejo de conflictos
Habilidades requeridas: . Trabajo en equipo
« Responsable
. |« Trabajar bajo presion
| Experiencia requerida: |1 ano

3) Descripcion especifica de atribucionesy facultades

AT TS

g

L Analizar. cuantificar y predictaminar los expedientes ingresados en el '

departamento de conformidad con los prucedimlenms y normativa

vigente ¥ aplicable, atendiendo a o5 contribuyentes gque asistan a la
revisiéin de cada proyecto.
I Auxiliar al jefe de departamento @n la integracién de |a informacion Y
datos técnicos que le solicite.
il Apoyar el area de recepclon cuandao asi lo indique la persona titular del
Departamento, Direccidn y Secreta ria.
V. Apoyar administrativa y operativamente en las funcionas encomendadas
por la persona titular del Departamento.
W, Armar oS expedientes concluidos para 1a guarda del archivo del
departamento. asi como 05 anexos correspondientes
Vi, Lievar el registroy \a actualizacion de la base de dalos de |os expedientes
analizados.

vil. Realizar la cuantificacion de pago de derechos. multas y sanclones de
conformidad con la dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio de San
pnidrés vigente.

VIl Rubricar 12 documentacion que elabora.

IX. Participar en al Ambito de sU competencia, previa designacion del
supenar jerarquico. en las comisiones. comités. ju ntas, consejos entre otros
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas.

¥, Administrar adecuadarmente 105 recursos materiales que S& les otarguen.

¥l Analizar, glaborar ¥ expedir de conformidad con la legislacion aplicable

L_ vigente los trarnites aplicables.

—_—

hdres
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il Desarrcllar todas  aguellas funclones inherentes al drea de rﬂ
competencia.

HW San/Andres
-.:_, CHOULLA SRR
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XLVIIL

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AUXILIAR ADMIN ISTRATIVA

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION VIAL

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

FPersona Auxiliar Administrativa del

Departamento de Gestion Wial

Nombre de la Dependencia:

partamento de Gestlon VI&_______———
secretaria de Desammollo Urbano Sustenta ble

" Area de Adscripcion:

Direccién de Medio Amblente y Espacio
Publico

A quien reporta:

Persona Titular del Departamento de Gestion

A quien supervisa:

Vial |
s

s MNA

2) Esna::iﬂ::a:lnnesdel Puesto

Escolaridad requerida:

e Licenciatura en Arguitectura o pasante?
Urbanismo y Diseno Ambiental, Ingenieria
Civil, & afin.

Conocimientos requeridos:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucién Politica
Soberano de Puebla

« Reglamento Interior
publica Municipal de
Puehbla.

« Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano sustentable.

« Codigo Reglamentario de Desarrollo
Urbano y Medic Ambiente para el Municipio
de San Andrés Cholula.

s Leyde Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebila.

« Ley de Ingresos para al Municiplo de 3an
Andrés Cholula, vigente.

Ley General de Movilidad y Seguridad Vial,
Ley de Transporte del Estado de Puebla.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andrés Cholula, Puebla.

del Estado Libre ¥y

de la administracion
san Andrés Cholula,

vigente. AT
« Cédigo de Etica del H. Ayunt
Municiplo de San Andres Cholu

CONTRALD
ADMINISTR A

sndres
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. Normas Tecnicas de la Secretaria de |
Camunicaciones y Transportes.

. Manual de Sefialamientos ¥ Dispositivos de
sequridad  Vial de la Secretaria de
Comunicaciones y transportes.

« Manual de Calles completas para Ciudades
Mexicanas ES@TU]L

« Organizado

« Manejo de conflictos

« Trabajoenequipe

» Responsable

L]

1

Habilidades requeridas:

Trabajar baje prasion
ano

I_Experiencia requerida:

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

\ | Analizar, cuantificar ¥ predictaminar los expedientes ingresados en el |
departamento de conformidad con los procedimientos ¥ normativa
vigente ¥ aplicable, atendiendo a los contribuyentes que asistan a la
revisidén de cada proyecto.

(1. Auxiliar al jefe de departarnento en la integracicn de la informacion ¥

datos técnicos que le solicite.

I Apoyar el area de recepcién cuando a5/ lo indigue la persona titular del
Departamento. Direcclén y Secretaria.

V. Apoyar administrativa y gperativamente &n las funciones encomendadas
por la persona titular del Departamento,

V. Armar los expedientes concluides para la gu arda del archivo del
departamento, asi como |08 aNexXos correspondientes

Vi, Llevar el registroy la actualizacion de la base de datos de los expedientes
analizados.

VIl Realizar |a cuantificacion de pago de derechos, multas ¥ sanciones de
conformidad con |0 dispuesto en la Ley de Ingrasos del Municipio de 3an
Andrés vigente,

ViIl. Rubricar la docu mentacion gue elabora

1. Participar en el ambito de su competencia, previa designacion del
superlﬂrjerérquicc:. en las comislones, comités. juntas. consejos entre otras
manteniéndolo informada sobre el desarrolio de estas.

¥, Administrar adecuadamente l0s recursos materiales gue se les ctorguen.
¥, Analizar, elaborar ¥ expedir de conformidad con |a legislacion aplicable
vigente los tramnites aplicables.

X1, Desarrollar todas aquellas funciones Inherentes al «&fea ~de '
cun_ﬂgemﬂ{:ia. ”:Ti:‘ﬂ ﬁlﬂﬁ d@l"ES
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XLIX. DESCRIPCION DEL PU ESTO DE LA PERSONA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

1) Descripeion del Puesto

NMombre del Puesto:

Persona Auxiliar padministrativa del
Departamento de lo Caonsultive

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano sustentable

Area de Adscripcion:

Diraccidn Juridico

A quien reporta:

Persona Titular del Departamento  de lo
Consultive

A quien supervisa:

MA |

2) Especificaciones del Puesto

_Emlaridad requerida:

Licenciatura y/o Pasante én Derecho.

Conocimientos requeridos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre v
snberano de Puebla.

Reglamenta Interior de la Administracion
pPublica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

Reglamento interior de la Secretaria de
Desarrollo Urbano sustentable.

Cadiga Reglamentario  de Desarrollo
Urbanoy Media Ambiente para el Municipio
de san Andrés Cholula.

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Plblicos del Estada de Puebla.

Ley de Ingresos para al Municipio de 5an
andrés Cholula, vigente,

Brograma Municipal de Desarrollo Urbano
sustentable de San Andres Cholula, Puebla,
vigente.

cadigo de Etica del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Andras Cholula, Puebla. |

Habllidades requeridas:

Organizado
Manejo de conflictos
Trabajo en equipo

Responsable ATl

hdres

wWaa 1k AT
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e Trabajar bajo presion
Experiencia requerida: 1ano

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Recepcion y registra de correspondencia;
Il. Apoyar administrativa y operativamente en las funciones encomendadas
por la persona titular del Departameanto;

. Armar los expedientes concluidos para la guarda del archivo del
departamento, asi comao los anexos correspondientes;

IV. Participar en el ambito de su com petencia. previa designacidn del
supetior jerarquico, en las comisiones, comités, juntas, consejos entre olros
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas;

V. Administrar adecuadamente los recursos materiales que se les otorguen:

V1. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

. W San/Andres
: '-r;; CHOLULA o

Wl T A

CORTRALCRA MUNIGIPAL
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L DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA INSPECTORA DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL

1) Descripcidn del Puesto

Mombre del Puasto:

Persona Inspectora del Departamento de |
Supenisicn y Control

Mombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable

Area de Adscripcion: Direccién de  Administracion  de  las
Construcciones
Persona Titular del Departamento de
o T Supervision y Control
,_A qulen supervisa: o MA ]

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

s Licenciatura y/o pasante en Arquitectura, ]
Ingenieria Civil, afin.

Conocimientos requeridos:

» Constitucian Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

« Constitucidn Politica del Estado Llibre y
Soberano de Puebla.

« Ley General de Asentamientos HumManos,
Ordenamiento  Territorial y  Desarrollo
Urbanao,

« Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Pusbia,

s Ley de ingresos para el Municipio de San
Andrés Cholula vigente,

s Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estadeo de Puebla

« Codige Reglamentario de Desarrolio
Urbano y Medio Ambiente para el Municipio
de San Andrés Cholula

s Cddigo de Procedimientos Clviles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla,

« Codigo Penal del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

« Reglamento Interior de la Admi istracian

Publica Municipal de Sanfa aroluadgires
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» Reglamento Interior de |la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable

* Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de San Andrés Cholula. Puebla,
vigente.

+ Codigo de Etica del H. syuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, |

Organizado

L ]

» Trabajoen equipo
Habilidades requeridas: =« Responsabilidad

* Seriedad

= Honestidad
Experiencia requerida: MNo necesaria

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

.
V.

Vi

Vil.

VIIL.

Ejecutar las visitas de inspeccidn y vigllancia programadas y ordenadas
por la Direccidn;

Atender las denuncias ciudadanas competencia de |a Secrataria;
Matificar los actos administrativos v resoluciones relativas al gjerciclo de
sus facultades de conformidad con la normatividad aplicable:

Atender y dar seguimiento a las denuncias ciludadanas competencia de |a
Secretaria;

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes que le sean turnadas por la
Direcclan;

Ejecutar las medidas de seguridad consideradas en los términos del
Cadige Reglamentaric de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para el
Municipio de San Andrés Cholula;

Solicitar el auxilic de la fuerza publica para ejecutar cualguiera de las
medidas de seguridad a que se refiere el articulo 25 del Codigo
Reglamentario de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para el Municipio
de San Andrés Cholula: y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

Sanﬂl dres
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L. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA AUXILIAR DE SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ¥ ESPACIO PUBLICO

1) Descripcién del Puesto

1:-::l-rﬂ bre del Puesto:

Persona Auxiliar de Servicios de |a Direccion de

Medic Ambiente y Espacio Publico
Nombre de la Dependencia: | Secretaria da Desarrollo Urbano Sustentable
Area de Adscripcidn: Direccion de Medio Ambiente ¥ Espacio
Pdblico
Persona Titular de la Direccion de Medio
i TopIs; Ambiente y Espacio Publico
| A quien supervisa: = N/A |

2) Especificaciones del Puesto

| Escolaridad requerida:

» Escolaridad Béasica

Conocimientos requeridos:

* Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de San Andrés Cholula,
Puebla.

* Reglamento Interior de la Secretaria de
Lesarrollo Urbano Sustentable.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebia,

* Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del

Municipie de San Andrés Cholula, Puebia, .

Habilidades requeridas:

Organizada

Trabajo en equipo
Responsable
Trabajar bajo presidn
Manejo de vehiculos

Experiencia requerida:

1 afio

3} Descripcion especifica de atribuciones y facultades

Publico.

l. Apoyo operative en relacién a las atribuciones delegadas a los
Departamentos adscritos a |a Direccidn de Meadio Ambiente y Espacio

frwem SanAndres
TR CHOLULA
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LIl.  ASPECTOS GENERALES

tareas al interior de |3 Unidades Administrativas que la conforman signifiquen
cambios en sus procedimientos a efecto de que siga siende un Instrumento
actualizado y eficaz

L. VIGENCIA

El presente Manual de Crganizacion entrard en vigar a partir de la fecha de sU
registro ¥ se encontrard vigente en tanto no existan actualizaciones o
madificaciones.

CHOLLILA

. ﬁ‘ﬁ san/\ndres
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