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I.- INTRODUCCION

El manual de organizacion establece las tareas que se llevan a cabo en Ia Direccién
de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano, a su vez busca eliminar el exceso de
procedimientos y la confusion en la asignacion de actividades: lo cual permite tener toma
de decisiones y comunicacion que sirvan como medio para cumplir a los objetivos
planteados. L

En este manual se deﬁne la naturaleza y contenido de las funciones
organizacionales, garantiza la realizacién de actividades de manera eficiente y adecuada,
buscando crea n ambiente en el que se pueda trabajar de manera fluida y asi garantizar
un servicio pleno'y correcto.

La Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano se debera atender y satisfacer
las necesidades de una poblacién que existe, habita y sirve de un entorno publico para
brindar la armonia social y el buen funcionamiento dentro de dicho contexto urbano.

Dentro de nuestra politica como impulso, cuidado y mantenimiento al desarrollo
urbano se debera preservar la infraestructura de los Servicios Publicos del Municipio, como
también mejorar y apllcar alcances en zonas de crecimiento.

La Sustentablildad y el desarrollo urbano se llevara a cabo tomando en cuenta los
lineamientos y aspectos normativos que se regulan en estricto apego a los programas de
desarrollo, planes y esquemas de crecimiento de la poblacién del Municipio.

El presente Manual también tiene como objetivo garantizar el buen funcionamiento
y organizacion de la direccién Sustentabilidad y Desarrollo Urbano, buscando optimizar las
funciones y actividades encomendadas a cada érea, asi como los perfiles de cada puesto
con la finalidad de que cada elemento que integre dicha direccion colabore de manera
puntal, fomentando la responsabilidad que exige ‘cada servidor publico.
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ll.- ANTECEDENTES

La Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano entra en funciones durante la
Administracién del H. Ayuntamiento 2021-2024 que tuvieron a bien separar la Direccién de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Ecologia de la Secretaria de Infraestructura
Desarrollo Urbano y Servicio Publicos, nombrandola actualmente Direccion de
Sustentabilidad y Desarrollo Urbano, desde entonces la Direccién de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano se ha desempenado de una manera responsable en el ordenamiento
urbano, se ha consolidado unarchivo en relaciones a los cambios de uso de suelo, que son
las base para continuér con las tareas propias de sus funciones.

A la fecha la Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano promueve acciones
que permitan atender la problematica del territorio municipal, fomentando la cultura en el
ciudadano, asi como también la conservacién y mantenimiento: del patrimonio urbano,
desde una vision integral, a través de estrategias orientadas a sentar las bases para un
desarrollo urbano competitivo y sostenible, que fomente la prosperldad del territorio
municipal y su entorno. :

En ese sentido la Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano trabaja para dar
un nuevo enfoque a la politica de sustentabilidad y desarrollo urbano con la finalidad de
crear un Municipio competitivo, ordenado con esquemas de movilidad moderna y
sustentable para hacer del desarrollo urbano una herramienta de desarrollo econémico que
eleve la competitividad de nuestro municipio y sus localidades.
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lil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

AMBITO FEDERAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

= ley General de Asentamiento Humanos, Ordenamlento Territorial y Desarrollo
Urbano i

= Ley Federal de Sanidad Animal

AMBITO ESTATAL

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

= Ley de Proteccién los animales del Estado de Puebla

= Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado
de Puebla

= Ley para la prevenciéon y Gestion Integral de los Re5|duos Solidos de Manejo
Especial del Estado de Puebla

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

= Ley de Fraccnonamlentos y Acciones Urbanistas del Estado Libre y Soberano de
Puebla

= Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla.

= Reglamento.de Construcciones para el Estado Puebla.

AMBITO MUNICIPAL

= Reglamento lntenor del Municipio de Tepeaca.
= [eyde Ingresos del Municipio de Tepeaca, para el Ejercicio Flscal vgente.
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IV.- ATRIBUCIONES

Vigilar que las obras y actividades que se realicen en el Municipio cuenten con
autorizacion en materia de impacto ambiental, con la finalidad de condicionar o promoverla
revocacion de las autorizaciones de uso de suelo, licencias de construccion v
funcionamiento. : e

Autorizar asUritOSj:--relacionados al otorgamiento de uso de suelo, segregaciones,
alineamiento, nimero oficial, licencias de construccion, anuncios, lotificaciones.

Dar resp'u:est'a"y/o solucionar las peticiones, reportes, denuncias y reclamaciones
presentados por los usuarios de los servicios municipales en el &mbito de su competencia.

Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar la infraestructura necesaria
para que el Municipio de Puebla cuente, asi como las mejores vialidades, espacios
deportivos y educativos dignos, infraestructura urbana que permita a los habitantes de este
municipio elevar la calidad de vida. Otorgar infraestructura que eleve la calidad de vida de
los ciudadanos del Municipio de Puebla, proporcionandoles servicios publicos eficientes y
de calidad e incluyentes dentro del marco legal. )

Coadyuvar en la aplicacion de los ordenamientos juridicos en materia de
construcciones, asentamientos humanos, licencias y autorizaciones competencia del
municipio. .

Controlar 'y regular el crecimiento urbano del municipio, ejecutar la obra
publica requerida, implementar los programas de mantenimiento de areas publicas, asi
como acciones de prevencion con el fin de crear las condiciones necesarias para una mejor
calidad de vida. '

Dictaminar lo conducente para la Municipalizacién de Fraccionamientos autorizados
en términos de la Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado de Puebla.

Vigilar y autorizar, la ejecucién de la obra publica y servicios relacionados con la
misma que se realice en el Municipio.

Implementar estrategias para presentar ante el Presidente Municipal o su superior
Jerarquico acciones para regular el crecimiento urbano de las poblaciones y una adecuada
planificacién y zonificacién de las mismas.

www.te

MR

peaca.gob.mx

BERE

o Marelos Sur #100, gen!::'u. Tepeaca Pusbls f o




HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

- Clave:MT/MANUALO/SUSTDESURB/P
MANUAL DE ORGANIZACION . 5v* )

. DE LA DIRECCION DE Fecha de Elaboracién: 15/07/2014
- . SUSTENTABILIDAD Y Fecha de Actualizacién: 14/10/2022
TE EA CA DESARROLLO URBANO

GOBIERNG MUNICIPAL
2027 &« 2024

Plenestar v trabaio para o familis
Aplicar las limitaciones, modalidades de uso de suelo sobre los predios e inmuebles
de propiedad publica y privada, en cuanto a los coeficientes y densidades en la construccion
de acuerdo al Plan Municipal de Desarrolio y Uso de Suelo.

Vigilar y supervisar la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en materia de edificacion, ordenamiento urbano y construcciones

en general.

Generar e integrar una politica publica urbana y habitacional para la cohesién
territorial y que coadyuve al desarrolio sostenible del municipio. .

www.tepeaca.gob.mx
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V.- MISION

Realizar de forma eficiente las acciones que garanticen la construccion de
infraestructura, asi como la prestacién de servicios publicos de calidad, cumpliendo con los
principios de eficacia, economia, transparencia y honradez, con enfoque estratégico e
incluyente, que impulse un crecimiento sustentable para el municipio y sus ciudadanos.

VI.- VISION | .

Ser una Dependencia organizada, solida, competitiva e innovadora que afronta de
manera eficiente los retos en materia de infraestructura y servicios publicos, a fin de cubrir
las necesidades de los ciudadanos del Municipio de Tepeaca, en materia de urbanismo,
mejorando la calidad de vida y generando confianza en los habitantes de la capital.

VIL.- OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, regularizacién del desarrollo urbano y fomento a
la vivienda, de acuerdo con el Programa de Desarrollo del Municipio de Tepeaca.

Lograr la redistribucion de la poblacion en el territorio y contar con un mejor
ordenamiento urbano, mediante el establecimiento de prioridades y limitaciones de
localizacién de asentamientos humanos. ;

www.tepeaca.gob.mx
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DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD
Y DESARROLLO URBANO

No. De
Plazas

Director de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

Subdireccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

Departamento de Ecologla Vi Medlo Amblente

Analista

Departamento de Gestion y Proyectos Urbanos
Analista : '

Centro de B[enestar Anlmal Tepeaca
Analista i

el e [ W SN [P W U DK N O

IX. ORGANIGRAMA

ANALISTAS
INSPECTORES

ANALISTA

ANALISTA
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X.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
v Subdireccion
v Departamento de Ecologia y Medio
Direccién de Sustentabilidad y e Ambiente
Desarrollo Urbano v" Departamento de Gestién y Proyectos
g Urbanos
v _Centro de Bisnestar Anlmal Tepeaca
REPORTA A:

Presidencia Municipal
RELACIONES INTERNAS

Organo de Interno de Control

Direccién de Catastro.y Predial

Direccién de Industria y Comercio

Direccién de Obras Publicas

DEPENDENCIA PUBLICAS CON LAS QUE TIENE RELACION PARA EL
DESEMPENO DE SU TRABAJO

> _INAH
MISION DEL PUESTO

Promover el crecimiento ordenado del Municipio,
mediante la urbanizacién planeada que permita dirigir los
recursos y esfuerzos

OBJETIVO
INSTITUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

> Proponer acciones y normas para planear, ordenar y regular la fundacion,
conservacion, mejoramiento y crecimiento ordenado de los centros de poblacion,
asi como las zonas y conjuntos urbanos, bajo los lineamientos y normativas que
marca el Estado.

> Impulsar y coordinar acciones para el funcionamiento y mejoramiento de la
Administracion Urbana, considerando la participacién de instituciones, grupos y
ciudadanos.

> Ejercer previo acuerdo con el presidente Municipal o su superior jerarquico y
atendiendo el marco juridico, las funciones y atribuciones que otorga Ia legislacién
vigente al Municipio en materia de desarrollo urbano.

WWW. tepeaca gob mX
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> Implementar y en su caso coordinar con las demas Unidades Administrativas,
planes, programas y acciones de trabajo respecto de la materia de acuerdo a las
metas fijadas por el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 vy la normatividad
relacionada con esta direccién, tales como Ley General de Asentamiento
Humano, Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla, Ley de Fraccionamiento y Acciones Urbanistas del Estado Libres y
Soberano de Puebla, entre otras.

> Implementar estrategias para presentar ante el Presidente Municipal o su superior
Jerarquico acciones para regular el crecimiento urbano de las poblamones y una
adecuada planificacién y zonificacion de las mismas. Sl

> Coady_uvar- en la aplicacién de los ordenamientos juridicos en materia de
construcciones, asentamientos humanos, licencias y autorizaciones
competencias propias de H. Ayuntamiento.

> Expedir licencias, constancias y factibilidad de uso de suelo.

> Elaborar estudios para la fundacion, desarrollo y mejoramiento de los ciudadanos.

> Verificar que las licencias de construcciéon cumplan los fines de otorgamiento, de
acuerdo con las especificaciones estipuladas.

> Elaborary mantener el registro de predios urbanos y rusticos.

» Aplicar las._lfmitaciones, modalidades de uso de suelo sobre los predios e
inmuebles de propiedad publica y privada, en cuanto a los coeficientes y
densidades en la construccién de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo y Uso
de Suelo.

» Establecer la nomenclatura oficial de las vias publlcas jardines, plazas v la
numeracion de los predios municipales.

» Establecer mecanismos para la prevencion y control de emergencias ecoldgicas.

» Sancionar a las personas fisicas o juridicas que talen clandestinamente o
deterioren aéreas verdes, debiendo denunciarlo ademés a las autoridades
competentes.

» Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar obras de
edificacién.

WWW. tepeaca gob mXx
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Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar obras de
edificacion.

Mantener disponibles para informacién y consulta del publico los planes y
programas de desarrollo urbano aplicables en su territorio y los planes parciales
de urbanizacién, asi como sus modificaciones o cancelaciones.

Formular alternativas y propuestas tendientes 2 modificar las diferentes normas
aplicables en el Mun|0|p|o buscando la 5|mpln‘" cacion de procesos y agilizacion
de tramltes :

Vigilar las obras, realizando visitas, a efecto de que se cumpla lo establecido en
las licencias y permisos correspondientes, a efecto de ordenar clausuras
provisionales 'y definitivas o cualquier acto tendiente a cumplir con lo solicitado en
ellas.

Revisar y vigilar. que se autorice la division, subdivisién, segregacion, fusién y
relotificacion de areas y predios en el Municipio en el ambito de sus facultades,
mediante el area correspondiente.

Otorgar a las autoridades, administrativas y judiciales, el -auxilio que requieran de
acuerdo a la ley para el debido ejercicio de sus funciones y la ejecucién de sus
resoluciones, en los casos que proceda.

Expedir licencias, permisos, autorizaciones, factibilidades o cualquier otro en
materia de Anuncios.

Autorizar la division, subdivisién, segregacion, fusion y relotificacion de areas y
predios en el Municipio.

Desarrollo Sustentable, Ecologia, Proteccion al Ambiente Natural, Proteccion a
los Animales, salvo aquéllos que por su naturaleza requieran de la aprobacion del
Ayuntamiento mediante sesion de Cabildo.

Proponer el programa presupuesto de la Direccion a su cargo, asi como planear
los recursos financieros de dicho programa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a area de su competencia o que
le instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD | Licenciatura.

e S S
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Planeacién estratégica, uso sostenible del territorio, demografia
del Municipio, desarrollo urbano y ecologia.

Honestidad, Liderazgo, Prudencia, Disponibilidad de Tiempo,
CUALIDADES Seriedad, Responsabilidad, iniciativa, Control de personal a su
Cargo, Trabajo en equipo, Confiabilidad, Respeto, y Tolerancia.

CONOCIMIENTOS

- WWW. tepeaca gob mX

Vigrelos Sur #7100 1% niro, Tepeaca Puebla f .o




TEPE'ACA

GOBIERNO
2021

HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

Clave:MT/MANUALO/SUSTDESURB/P

MANUAL DE ORGANIZACION HE/01/2022
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DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
Jefatura de Ecologia y Medio v Analista
Ambiente
REPORTA A:

Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

RELACIONES EXTERNAS E INTERNAS

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Salud

Organo Interno de Control

Secretaria de Segundad Publica y Vialidad Municipal

MISION DEL PUESTO

OBJETIVO Garantizar el derecho de toda persona a vivir en un medio
INSTITUCIONAL ambiente sano para su desarrollo, salud y bienestar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar, regular y proporcionar a la ciudadania el derecho a vivir en un medio
ambiente adecuado.

La preservacion, la restauracion y el mejoramiento del ambiente.

La preservat_:ién y proteccién de la biodiversidad, asi como el establecimiento y
administracion de las areas naturales protegidas.

La prevencién y el control de la contaminacion del aire, agua y suelo.

Garantizar la participacion corresponsable de las personas, en forma individual o
colectiva, en la preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion
al ambiente.

El establecimiento de los mecanismos de coordinacién, induccién y concertaciéon
entre autoridades, entre éstas y los sectores social y privado, asi como con
personas y grupos sociales, en materia ambiental.

El establecimiento de medidas de control y de seguridad para garantizar el
cumplimiento y la aplicacién de esta Ley y de las disposiciones que de ella se
deriven, asi como para la imposicién de las sanciones administrativas y penales
gue correspondan.

R B S
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municipio.

climatico.

» Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en el

> Fomentar e impulsar la cultura ecologica.

> Aplicar las sanciones correspondlentes de conformldad con los reglamentos
municipales en la materia.

> Analizar el reglamento, de ser necesario para que la Direccién tenga las bases
juridicas para su actuacion.

» Buscar recursos para desarrollar e impulsar las actividades del vivero municipal,
que nos permita contar con arboles para las campafas de reforestacion.

> Colaborar con el Estado y la Federacion en la realizaciéon de actividades propias
de la materia.

» Apoyar en todo momento los trabajos operativos para el desarrollo de eventos de
reforestacion.

> La formulacién y ejecucién de acciones de mitigacién y adaptamon al cambio

> La regulacién de la prevencién de la contaminacién ambiental.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura.

CONOCIMIENTOS

Planeacion estratégica, uso sostenible del territorio, demografia
del Municipio, desarrollo urbano y ecologia.

CUALIDADES

Honestidad, Liderazgo, Prudencia, Disponibilidad de Tiempo,
Vocacion al Servicio Publico,  Seriedad, Responsabilidad,
iniciativa, Control de personal:a su Cargo, Trabajo en equipo,
Confiabilidad, Respeto, y Tolerancia.
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NOMEBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
Jefatura de Centro de Bienestar v" Analista
Animal
REPORTA A:

Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano
RELACIONES INTERNAS
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente .
Instituto de Bienestar Anlmal del Estado de Puebla
Secretaria de Salud. :
Organo Interno de Control
Secretaria de Segyrldad Publica y Vialidad Municipal
MISION DEL PUESTO

OBJ ETIVO Disponer lo necesario para la debida protebcién y control
INSTITUCIONAL animal en el Municipio de Tepeaca.

FUNCIONES ESPECIFICAS

> Proponer, implementar y evaluar politicas y programas en materia de proteccion
animal;

> Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por el personal
a su cargo, a fin de que se cumplan en tiempo y forma;

> Coordinar los trabajos de campafas para la recoleccién de perros y gatos
callejeros;

» Promover mascotas en adopcion entre los habitantes de Tepeacsa;
> Ejecutar y difundir jornadas de vacunacién antirrabica de perros y gatos:

» Coordinar y supervisar las campafas de esterilizaciéon de mascotas, para
disminuir la sobrepoblacién en las calles;

> Dar atencién a reportes y denuncias ciudadanas por maltrato animal;

» Promover campafias de concientizacion y denuncia para proteger la vida,
integridad y el desarrollo de los animales;

WWW. tepeaca-gob MX
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> Verificar que el Centro de Bienestar Animal de Tepeaca cuente con el material
necesario para alcanzar los objetivos del area; y

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o que
le instruya el Presidente Municipal y/o superior jerarquico.
! PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD | Educacién media superior o Médico Veterinario.
CONOCIMIENTOS Medicina veterinaria, medidas de proteccién y bienestar animal.
‘ Honestidad, Liderazgo, Prudencia, Disponibilidad de Tiempo,
Vocacion al Servicio Publico, Seriedad, Responsabilidad,
iniciativa, Control de personal a su Cargo, Trabajo en equipo,
Confiabilidad, Respeto, y Tolerancia.

CUALIDADES
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Xl.- POLITICAS DE CALIDAD

v" Puntualidad: El valor de la puntualidad se construye por el respeto de estar a
tiempo en el lugar de trabajo, nuestra presencia contribuye a obtener confianza y
respeto de los demas.

v Respeto: Construir un ambiente de seguridad y cordialidad;, permitiendo Ia
aceptacién de las limitaciones ajenas y el reconocimiento de las virtudes de los
demas.

v Eficiencia: Es la capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios
posibles o el uso racional de los recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo
predeterminado. Asimismo, se trata de la CapaCIdad de alcanzar los objetivos y
metas programadas

v Disposicién: Cooperacion en el trabajo, por parte del personal de la Direccién,
agregando valor a las actividades.

v Innovacién: Cambio que introduce alguna o varias nuevas ideas, concepto servicio
y practicas a una determinada actividad, con la intencién de ser Utiles para el
incremento de la productividad.
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Rimansiar v rabaie gara W famdlia
NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
Departamento de Gestion y v Analista
Proyectos Urbanos
REPORTA A:
Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano
RELACIONES INTERNAS

Organo de Interior de Control

Direccion de Catastro y Predial Municipal
Direccién de industria y comercio
Direccion de Obras Publicas

MISION DEL PUESTO

OBJETIVO Planear, ordenar y desarrollar los criterios de sustentabilidad,
INSTITUCIONAL de vision sistémica del municipio.++

FUNCIONES ESPECIFICAS

v

Y

Proponer, implementar y evaluar politicas y programas en materia de
urbanizacion.

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por el personal
a su cargo, a fin de que se cumplan en tiempo y forma.

Supervisar que se realice la suspension temporal o definitiva y/o la clausura
parcial o total de obras que no cumplan con los requisitos establecidos 0 no
cuenten con las licencias correspondientes.

Impulsar y coordinar acciones para el mejoramiento de la Gestién Urbana.

Vigilar que las licencias de construccion y de terminacién de obra, cumplan con
los requisitos ya establecidos.

Desempefiar las comisiones que el Director de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano le encomiende y mantenerlo informado de su desarrollo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Analizar y revisar la procedencia de las solicitudes de alineamiento y nimero

oficial, uso de suelo, segregacion, fusion, lotificacién, construccion, servidumbres
de paso, etc.
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mae i 12 Elaborar y proponer la nueva nomenclatura oficial de aquellos asentamientos
humanos gue sean regularizados.

» Recibir, revisar y analizar las solicitudes de licencias de uso especifico de suelo
para empadronamiento, licencias de uso de suelo para construccion, constancias
de uso de suelo, y factibilidad de uso de suelo.

» Recibir, revisar, analizar y en su caso elaborar el dictamen de las solicitudes de
divisién, subdivision, segregacion, fusién y relotificaciones de predios, previo
cumplimiento de requisitos sefialados en la normatividad aplicable.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Licenciatura.
CONOCIMIENTOS Planeac_ié.n Iestratégica, uso sostenible del territorio, demografia
del Municipio, desarrolio urbano.

Honestidad, Liderazgo, Prudencia, Disponibilidad de Tiempo,
Vocacion al Servicio Publico, Seriedad, Responsabilidad,
iniciativa, Control de personal a su Cargo, Trabajo en eqguipo,
Confiabilidad, Respeto, y Tolerancia.

CUALIDADES
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