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INTRODUCCION

El documento rector de todo proceso administrativo es sin duda el Manual de
Organizacion, puesto que, ademas de que refleja la estructura organica del Ente
Administrativo, contiene tanto las politicas, objetivos y funciones, asi como las
atribuciones, niveles de responsabilidad, enlaces y Unidades Administrativas,
ademas de los perfiles y descripcion de puestos y el marco juridico que regula su
activacion, en conformidad con las atribuciones que confiere la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz, Ley de Planeacion para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave; Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave regulada por el IVAI,
donde sefialan la obligatoriedad a los Municipios de expedir y mantener actualizados
los Manuales Administrativos que normen su actuacion; esta Direccion presenta el
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO,
METROPOLITANO Y PLANEACION. (MODUMP), cuyo propésito es el de contar

con un documento normativo que establezca y promueva el alcance de los objetivos.

El presente Manual de Organizacion, es un instrumento de trabajo que establece las
obligaciones y responsabilidades administrativas a las que debera sujetarse el

personal de esta Direccién de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacién, de
induccioén y capacitacion para los empleados de nuevo ingreso, de consulta para las

autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno, y normativo para el desempefio

de sus funciones y transparencia de sus operaciones; contribuyendo con esto, al

logro de los objetivos, lineas de accién y metas del Plan Municipal de Desarrollo
2022-2025.

CONTROL DE EMISION
REVISO

Arq. Salvador Reséndiz Ruiz

ELABORO
Lic. Erika Anayansi Cortes

NOMBRE Y Recendiz ' DIRECTOR DE DESARROLLO o
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y ODIGO
L PLANEACON

FIRMA

FECHA 10 de Juli®, 2024 17 de Julio@ﬂﬁf

‘|l 3

DUMP-SP-MO-01




H.AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE DESARROLLO URBAN

~~ POZA RICA

2022-2025

(]
[rna

7

/-s j
\f-ﬁ:%?%j memaE| Bimg,,

El Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Urbano, Metropolitano y
Planeacion, es el resultado de la investigacion y de la experiencia acumulada sobre
la materia, y pretende constituirse como una herramienta de apoyo a la labor que
desempefa esta Unidad Administrativa para dar cabal y oportuno cumplimiento de

esta obligacién legal.

Mejorar la Gestion Municipal mediante la actualizacion del inventario de los bienes
inmuebles en el territorio municipal, que permita a Poza Rica planificar su crecimiento
a través del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y que en un trabajo
coordinado atienda las necesidades de la poblacion de manera eficiente, oportuna y

transparente.

La Planeacion recrea el futuro y al visualizarlo aspira a producir prondsticos
razonablemente precisos; asi la Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y
Planeacion sustentada en la Planeacion Democratica y en las Politicas Publicas del
H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Ver; contenidos en el Plan Municipal de
Desarrollo, mediante sus funciones de Planeacién, Programacién, seguimiento,
Control, Evaluacion y retroalimentacién, delinea objetivos y planes; identifica los
problemas estratégicos; coordina e integra los Programas Presupuestarios (PP’s)

de las dependencias y entidades, desarrolla, capacita y asesora las Unidades

Administrativas en esta materia.
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MARCO JURIDICO

De conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024, Plan Veracruzano de

Desarrollo 2019-2024 y el Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025, el presente

Manual de Organizacion correspondiente a esta Direccion de Desarrollo Urbano,

Metropolitano y Planeacion, tiene como referentes las disposiciones contenidas en

la legislacion Federal, Estatal y Municipal que a continuacion se enuncian:

Marco Juridico de la Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano vy

Planeacion.

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Asentamientos Humanos,

Desarrollo Urbano.

Ordenamiento Territorial y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Ley General de transparencia y Acceso a la Informacion Publica

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley No. 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para

el Estado de Veracruz.
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Reglamento de la Ley No. 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Vivienda para el Estado de Veracruz.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. |

Ley numero 541 que regula el régimen de Propiedad en Condominio en el
Estado de Veracruz.

Ley 823 que Regula las construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento de la Ley que Regula las construcciones Publicas y Privadas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Municipio Libre.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave.

Plan Estatal de Desarrollo.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave regulada por el IVAL.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz.

Ley 336 para la Entrega — Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
Publica Municipal.
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MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2019.
Programa Metropolitano de Poza Rica, Veracruz 2020.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.

Ley Organica del Municipio Libre.

Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Reglamento para la Integracion, Organizacion y funcionamiento del Consejo

de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
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ATRIBUCIONES

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave y demas disposiciones legales aplicables, la Direccién de
Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacién cuenta con las siguientes

atribuciones:

1. Formular, aprobar y administrar los Programas Municipales de Desarrollo
Urbano en su territorio y su zonificacion correspondiente, con apego a las
disposiciones legales en materia de asentamientos humanos, medio ambiente

y proteccién civil;

2. Regular, controlary vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en

su territorio;

3. Formulary administrar la zonificacion contenida en los programas municipales
de desarrollo urbano, asi como controlar, autorizar, administrar y vigilar la

utilizacién del suelo, usos, destinos, provisiones y reserva territorial;

4. Coordinarse y asociarse con otros municipios del Estado, para el
cumplimiento de los programas e instrumentos de planeacion del desarrollo
urbano;

5. Coordinar las politicas y practicas catastrales con los programas municipales
de desarrollo urbano;
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6. Participar en la ordenaciéon y regulacion de las zonas conurbadas que

abarquen todo o parte de su territorio;

7. Suscribir con la Federacion, el Gobierno del Estado, con otros municipios o
con particulares, convenios de coordinacién y concertacion que apoyen los
objetivos y prioridades previstos en los programas de planeacion urbana que

se ejecuten en el territorio, conforme a la legislacion aplicable;

8. Otorgar, negar o condicionar las autorizaciones y licencias relacionadas con
el uso y aprovechamiento del suelo urbano de su competencia, de acuerdo
con la Ley, con los programas correspondientes y demas disposiciones

normativas aplicables;

9. Expedir las autorizaciones, licencias, constancias o permisos de uso del
suelo, de fraccionamientos, desarrollos urbanisticos inmobiliarios bajo
cualquier modalidad, subdivisiones, fusiones, lotificaciones, relotificaciones y
condominios, de conformidad con el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano correspondiente y con lo dispuesto en la Ley, el Reglamento y demas

disposiciones juridicas aplicables;

10. Participar con las autoridades competentes en la regularizacion de la tenencia
de la tierra urbana, en los términos de la Ley y el Reglamento en materia
urbana, de conformidad con los programas de desarrollo urbano y su

zonificacién correspondiente;
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11.Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la preservacion ecolégica, de acuerdo con la Ley, el
Reglamento, los convenios de coordinacién que se suscriban y las

disposiciones juridicas aplicables;

12.Realizar inspecciones a las obras en proceso de urbanizacion, construccion o

terminadas;
13.Acordar la recepcién de obras de urbanizacion;

14.Determinar el aprovechamiento de las areas de donacién de los
fraccionamientos, desarrollos urbanisticos inmobiliarios y condominios, en
congruencia con lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables y los

programas de desarrollo urbano;

15.Municipalizar los fraccionamientos cuando se hayan cubierto los requisitos
legales y vigilar que en los que no hayan sido municipalizados, los
fraccionadores presten adecuada y suficientemente los servicios a que se
encuentran obligados, conforme a los ordenamientos y la autorizacion

respectiva;

16.Verificar el adecuado trazo, ejes, niveles, alineamientos y demas
caracteristicas de las vias publicas;

17.Determinar las infracciones o violaciones a la Ley, los programas, el

Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables, e imponer las

sanciones y medidas de seguridad.
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18.Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

demas disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

19.Coordinar, respecto a las materias que le correspondan, en la elaboracion del

Plan Municipal de Desarrollo.

20.Asegurar que los Programas Presupuestarios de las dependencias que
integran el H. Ayuntamiento estén alineados con los Planes Municipal, Estatal
y Nacional de Desarrollo, en su caso los Programas Sectoriales de Desarrollo

Metropolitano Municipal, asi como otros Planes Municipales.

21.Evaluar la relacion que guardan los programas y presupuestos de las diversas
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal,
asi como los resultados de su ejecucion, con los Objetivos y metas del Plan

Municipal de Desarrollo y sus programas presupuestarios.

22 Verificar periédicamente la relacion que guarden sus actividades, con los
objetivos y prioridades de sus programas, asi como los resultados de su

ejecucion.

23.Apoyar las actividades, que, en materia de investigacion y asesoria para la
planeacién, realicen las Unidades Administrativas y entidades de la

Administracién Publica Municipal.

24 .Coadyuvar con el Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal

(COPLADEMUN), en las funciones relativas a la planeacion.
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25.Coordinar la evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo, en base al

cumplimiento de sus objetivos y metas derivados de los programas operativos.

26.Participar en la determinacion de indicadores para la medicién de resultados

de los programas presupuestarios.

27.Mantener coordinacion permanente con los Gobiernos Federal y Estatal, a fin

28.Establecer mecanismos eficientes de Coordinacion entre

para su atencion, definiendo

Administrativas.

la corresponsabilidad de

de definir las acciones que en materia de desarrollo y en el ambito de su

competencia, deba atender de manera especifica cada orden de gobierno.

las Unidades

Administrativas que participan en materia de desarrollo, eficientes, a fin de
que en forma conjunta Municipio, Estado y Federacion puedan diagnosticar y

ponderar las necesidades reales del municipio, y se realicen los programas

las Unidades

29.Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

demas disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.
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Dirigir y coordinar el proceso que incremente la eficiencia y eficacia de la
Administracion, mediante la planeacién, organizacién, direccion, asi como la
evaluacion de las acciones; que permitan anticipar escenarios y situaciones
especificas de orden econémico, social o politico, sugiriendo estrategias de accién
y politicas alternativas para su oportuna solucién teniendo como instrumentos
rectores al Plan Municipal de Desarrollo, los programas sectoriales y los programas

presupuestarios.

VISION
Ser una unidad administrativa con procesos institucionalizados, eficientes y de

calidad para el cumplimiento de sus funciones y objetivos, asi como eficientar
plenamente la asignacion de recursos publicos, con resultados orientados a resolver

los problemas del Municipio.

Fomentar los valores que deben prevalecer en el personal que integre la Direccion
de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion sustentando en ellos nuestra

actuacién:
VALORES
« Transparencia «  Responsabilidad
« Honestidad « FEtica
<  Bien Comun * |nstitucionalidad
*« Respeto « Vocacion de Servicio
+ Integridad « Calidad
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion.
Enlace Institucional

1.1. Subdirector de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

1.1.1.1. Secretaria A
1.1.1.2. Secretaria C

1.1.2. Jefatura de Ordenamiento Territorial.
1.1.2.1. Secretaria A.

1.1.3. Jefatura de Asentamientos Humanos.
1.1.3.1. Auxiliar.
1.1.3.2. Secretaria A.
1.1.3.3. Secretaria A Especial.
1.1.3.4. Inspectores.

1.1.4. Jefatura de Tenencia de la Tierra

1.2. Subdirector de Planeacion.
1.2.1. Jefatura de Planeacion.
1.2.1.1. Auxiliar de planeacién.
1.2.1.2. Auxiliar técnico de planeacién.

1.3. Jefatura de Imagen Urbana.

1.4. Jefatura de Enlace Metropolitano.

NOMBRE Y Recendiz ] DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
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DIRECTORIO

RBANO, EXT.
METROPOLITANO Y PLANEACION. 7828263450 | 5,
EXT.
ENLACE INSTITUCIONAL 7828263450 | o)
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO .
URBANO Y ORDENAMIENTO | 7828263400 | =X
TERRITORIAL :
JEFATURA DE ORDENAMIENTO | 7828263400 | EXT.
TERRITORIAL . 233
JEFATURA DE ASENTAMIENTOS EXT.
torebeeire 7828263400 | 5X]
JEFATURA DE TENENCIA DE LA EXT.
I 7828263400 | 5
AUXILIAR | 7828263400 | EXT-
233
__ - EXT.
SECRETARIA “A” SINDICALIZADA 7828263400 | 0]
SECRETARIA “C” SINDICALIZADA 7828263400 E;(:;r'
SECRETARIA “p ESPECIAL” EXT.
SINDICALIZADA 7828263400 | 54,
(13 ” EXT-
SECRETARIA “A” SINDICALIZADA 7828263400 | 52
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URRANO

METROPOLITANO Y PLANEACION

SECRETARIA “A” SINDICALIZADA 7828263400 Eg :
EXT.

INSPECTOR SINDICALIZADO 7828263400 | >
EXT.

INSPECTOR SINDICALIZADO 7828263400 233
EXT.

INSPECTOR SINDICALIZADO 7828263400 | 52
EXT.

INSPECTOR SINDICALIZADO 7828263400 | 02
- EXT.

SUBDIRECTOR DE PLANEACION. 7828263450 | o)
) EXT.

JEFATURA DE PLANEACION 7828263450 | oX]
; EXT.

AUXILIAR DE PLANEACION 7828263450 | >X
, EXT.

AUXILIAR TECNICO DE PLANEACION | 7828263450 | =X
EXT.

JEFATURA DE IMAGEN URBANA 7828263450 | o)
JEFATURA DE ENLACE EXT.

METROPOLITANO 1820200450, | oy

ELABORO

REVISO

CcODIGO

DUMP-SP-MO-01

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
PLANEACON
FIRMA 6\% -t
FECHA 10 de Julio 2024  \_ 17 de Julio de 2 S

1
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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AR S i o i SR - NOMBREIDELIRUEETORSRRE o 05 i

Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y Administrar los trabajos de Planeacién en el Municipio de Poza Rica, Ver; a
través del seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025 en acorde a las
Politicas Publicas del H. Ayuntamiento, con base en los lineamientos y objetivos
establecidos en las disposiciones legales y administrativas que garantizan una

Administracion Publica Municipal, eficiente, transparente y de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

De acuerdo al Articulo 35 de la Ley Organica del Municipio Libre, Fraccion IV y demas
disposiciones legales y administrativas y aplicables de derivan las siguientes
funciones: '

1. Dirigir la formulaciéon, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo, Programa Metropolitano y Programa de desarrollo Urbano.

2. Determinar con los directivos las estrategias y procedimientos para cumplir con
los objetivos y metas de sus Programas Presupuestarios.

3. Validar la informacién y generar una base de datos, para la planeacion a corto,
mediano y largo plazo.

ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz

NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y

_PLANEACON -~

FIRMA (‘7/&‘ % DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 204 17 de Julio de 2(}2”(//)(
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4. Dirigir la formulacion del Programa Presupuestario de la Direccién Desarrollo
Urbano, Metropolitano y Planeacion.

5. Supervisar y conducir el funcionamiento del H. Ayuntamiento, vigilando el
cumplimiento de los Planes y Programas en base al Plan Municipal de
Desarrollo y de los de los objetivos, metas y acciones propuestas.

6. Promover la integracion y funcionamiento del Consejo de Planeacion para el
Desarrollo Municipal.

7. Proponer al Presidente Municipal los Nombramientos del personal que estaran
a su cargo.

8. Elaborar el Plan Anual de Actividades, rendir un Informe trimestral y anual al
presidente municipal.

9. Presentar la documentacién comprobatoria de gastos a Tesoreria Municipal.

10.Realizar reuniones informativas de avance y control de manera interna y con
otras Unidades Administrativas.

11.Asistir a los cursos de capacitacion que le sean asignados.

12.Asesorar y capacitar al personal en las areas de su competencia que
conforman el H. Ayuntamiento.

ELABORO

REVISO

cODIGO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE ¥ Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
i PLANEACON -
FIRMA C()K' Zfz DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2024\ 17 de Julio de 204 7/
7 7
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2022-2025

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal.
Personal Descendente: Enlace Institucional
Auxiliar
Subdireccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial
Subdireccion de Planeacion
Jefatura de Imagen Urbana

Jefatura de Enlace Metropolitano

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Desarrollo Urbano, Arquitectura.
Ingenieria Civil o Carrera afin, preferentemente con
estudios de Postgrado, Planeacion Municipal.

Conocimientos: Planeacion, Evaluacion y Control; Manejo de Sistemas de
calidad; manejo de procesos; Manejo de sistemas de

computo; en Administracion Publica.

Habilidades: Liderazgo, Actitud Emprendedora.

ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arqg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO

cODIGO

PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y

PLANEACON
FIRMA Z&" o DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de J§jio 2024 17 de Julic de 29824
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Enlace Institucional

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en la Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion con la

organizacion y seguimiento interno de la documentacién, asi como proporcionar

oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el desarrollo de las

funciones sustantivas de la misma y establecer contacto con las direcciones del H.

Ayuntamiento que soliciten asesoria respecto al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y controlar el inventario de los bienes y materiales al servicio de la unidad
administrativa y los pedidos de materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades del area.

Atender la recepcion de llamadas, oficios, documentos y personas que acudan a
la oficina de la Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion,
proporcionando informacién que le sea solicitada.

Elaborar documentos, oficios y correspondencia que le sean asignados.
Recibir y enviar correspondencia.

Mantener y llevar un control del archivo de la documentacion enviada y recibida.

Archivar documentacion enviada y recibida.

REVISO

ELABORO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ‘ DIRECTOR DE DESARROLLO SIS
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y B
. PLANEACON = _~
FIRMA Z’(“ B DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2024 17 de Julic de 207% 2~
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Y PLANEACION

m

7. Solicitar a quien corresponda los viaticos del Personal de la Direccion de
Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeaciéon, asi como Presentar la
documentacién comprobatoria de gastos a Tesoreria Municipal.

8. Participar como Brigadista de Proteccién Civil.
9. Gestionar y administrar los recursos materiales de la Direccion.
10. Participar como Enlace de Archivo.

11.Desempenar las funciones y comisiones que el Director de Desarrollo Urbano,
Metropolitano y Planeacién le encomiende; manteniéndolo informado sobre su
ejercicio y realizacion.

12. Participar como Enlace de Transparencia, revisar y verificar por trimestre el
Control y Seguimiento de las Unidad Administrativa asignadas.

13.Gestionar el combustible de las unidades asignadas a la Direccion, asi como
programar los servicios operativos de las mismas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion

Personal Descendente: N/A

ELABORO
Lic. Erika Anayansi Cortes

REVISO
Arg. Salvador Reséndiz Ruiz

NOMBRE Y Recendiz I DIRECTOR DE DESARROLLO CODIGO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
" PLANEACON o

FIRMA Z’t : = DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio\e024 17 de Julio de 2 ¢
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2022-2025

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Nivel Académico sugerido: Preferentemente Licenciatura en General
Conocimientos: Manejo de sistemas de computo y experiencia en tareas

administrativas

Habilidades: Liderazgo, Actitud Emprendedora, Trabajo en equipo.

ELABORO

REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Resendiz Ruiz
NOMBRE'Y Recendiz | DIRECTOR DE DESARROLLO .
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
_ PLANEACON -
FIRMA @\H , DUMP-SP-MO-01
FECHA | 10 de Julip 2024 17 de Julio de 202¢¢ £~
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2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

OBJETIVO

Administrar los trabajos de Desarrollo Urbano en el Municipio de Poza Rica, Ver; a
través del seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025 y el Programa de
Desarrollo Urbano en acorde a las Politicas Publicas del H. Ayuntamiento, con base
en los lineamientos y objetivos establecidos en las disposiciones legales y
administrativas que garantizan una Administracién Publica Municipal, eficiente,

. transparente y de calidad.

FUNCIONES

1. Promover y vigilar el cumplimiento de la Ley No. 241 de Desarrollo Urbano, £
Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz y su Reglamento;
Ley 823 que Regula las construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y su reglamento; Ley numero 541 que regula el
régimen de Propiedad en condominio en el Estado de Veracruz, asi como de la
observancia de las disposiciones que de ellos deriven.

2. Coordinar la implementacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano
vigente.

3. Desarrollar los mecanismos que permitan administrar de forma planificada el uso
y ocupacion del suelo.

4. Implementar acciones de supervision, vigilancia y custodia del patrimonio
~ inmobiliario Municipal.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO -
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y ODIGO

" PLANEACON
FIRMA &% - DUMP-SP-MO-01
| FECHA 10 de Juli§ 2024 17 de Julio de 202 A~/
\ e
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5. Coadyuvar para dar certeza juridica a los Asentamientos Humanos que se
encuentren en situacion irregular mediante acciones que ayuden a su
regularizacion.

6. Detectar y resguardar las reservas territoriales para constituir la bolsa de suelo
con vocacion urbana.

7. Las demas atribuciones que les otorgue la Ley y las Disposiciones Legales
relativas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion.
Personal Descendente: Jefatura de Ordenamiento Territorial

Jefatura de Asentamientos Humanos

Jefatura de la Tenencia de la Tierra

Secretarias “A” y “C” Sindicalizado

Enlace Administrativo

Inspectores

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

LPT. Miguel Angel

Arq. Salvador Reséndiz Ruiz

NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO .
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y CORIGO
TERRITQRIAL PLANEACON _~.
7 .

FIRMA m / i DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio %024 17 de Julio dM
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria, Planeacion
territorial, Administracion Publica, Derecho, Ciencias Politicas y/o Administracion
Publica.

Conocimientos:

e Conocimientos de Administracion Publica.
e Desarrollo Urbano.

e Planeacion.

e Administracion Publica.

e Manejo de equipos de codmputo y paqueteria.

Habilidades:
e Liderazgo.
e QOrganizacion y trabajo en equipo.
e Manejo de personal.
e Toma de decisiones.
e Facilidad de comunicacion.

e Facilidad para cuestiones técnicas.
e Amabilidad y buen trato.
¢ Diligente y organizado.

e Honestidad.

o |[ealtad.

CONTROL DE EMISION
REVISO

Arg. Salvador Reséndiz Ruiz

ELABORO
LPT. Miguel Angel

NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO .
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO LRRIE0
TERRITORIAL PLANEACON
FIRMA Z& DUMP-SP-MO-01

FECHA 10 de Julio 2004 g 17 de Julio de 2
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Ordenamiento Territorial

OBJETIVO

Coadyuvar en la Subdireccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial con
la organizacion, control y seguimiento interno de-la subdireccion, asi como
proporcionar oportunamente los servicios internos administrativos que se requieran

para el desarrollo de las funciones sustantivas de la misma.

FUNCIONES

1. Formular y administrar los programas municipales de desarrollo urbano y su

zonificacion correspondiente, con apego a las disposiciones legales.

2. Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en el
municipio.

3. Coordinar el cumplimiento de los programas e instrumentos de planeacion del

desarrollo urbano del Municipio.

4. Promover acciones de conservacion, mejora y crecimiento del municipio con

base en los programas de desarrollo urbano de orden municipal.

5. Establecer y mantener permanentemente actualizados el Sistema Municipal de
Desarrollo Urbano, asi como el Registro Municipal de Informacién Urbana, en

coordinacién con las demas dependencias.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
- LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO SEE
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y QBIG
TERRITQRIAL PLANEACOM~
FIRMA U‘% = ' DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2024 17 de JuliodE 2074
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6. Participar en la creacién y administracion de reservas territoriales para el

desarrollo urbano.

7. Otorgar, negar o condicionar las autorizaciones y licencias relacionadas con el

uso y aprovechamiento del suelo.

8. Coadyuvar en todas las actividades que realiza la Subdireccion para su buen

funcionamiento.

9. Las demas atribuciones que les otorgue la'Ley y las Disposiciones Legales

relativas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector de Desarrollo Urbano.
Personal Descendente:  Secretarias “A”
Inspectores

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Planeacion Territorial, Arquitectura,

Ingenieria, Planeacion territorial y/o Administracién Publica.

Conocimientos:

e Desarrollo Urbano.

¢ Planes de Desarrollo Urbano.

e Sistemas de Informacion Geografica.
e Planeacion Estratégica.

e Administracion Publica.

" CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
LPT. Miguel Angel Arqg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO ,
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y bk
TERRITORIAL PLANEACON -~
"’ —
FIRMA k&l e DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2094 17 de Julio de 202&€ 2~
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e Manejo de equipos de computo y paqueteria.

Habilidades:

mx H.AYUNTAMIENTO DE  DJDECCION DE

/POZARICA

Liderazgo.

Organizacion y trabajo en equipo.

Manejo de personal.
Toma de decisiones.
Profesionalismo.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Lealtad.

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Asentamientos Humanos

OBJETIVO

Vigilar la correcta aplicacién de la Ley 823 en materia de construccién y la 241 en

materia de Desarrollo con la finalidad de regular las construcciones publicas y

privadas del municipio y de esta manera controlar el crecimiento desordenado de la

mancha urbana y sus respectivos reglamentos.

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

cODIGO

DUMP-SP-MO-01

LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y
TERRITORIAL PLANEACON -~
FIRMA Z&»
FECHA 17 de Julio de 2047 F~

10 de Juli?n\2024
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FUNCIONES

1. Otorgar, negar o condicionar las autorizaciones y licencias relacionadas con

construccion de acuerdo con la Ley.

2. Expedir las autorizaciones, licencias, constancias, de fraccionamientos,
desarrollos  urbanisticos inmobiliarios bajo  cualquier modalidad,
subdivisiones, fusiones, lotificaciones, relotificaciones y condominios, de

conformidad con el Programa Conurbado vigente.

3. Programar el seguimiento a los procesos de lotificaciones y fraccionamientos
que se ingresan, integrando avances y conclusion de los mismos en los

expedientes respectivos.

4. Realizar las inspecciones a las obras en proceso de urbanizacion,

construccion o terminadas.

5. Determinar el aprovechamiento de las areas de donacién de los
fraccionamientos, desarrollos urbanisticos inmobiliarios y condominios, en
congruencia con lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables y los

programas de desarrollo urbano.

6. Verificar el adecuado trazo, ejes, niveles, alineamientos y demas

caracteristicas de las vias publicas.
7. Acordar la recepcion de obras de urbanizacion.

8. Participar en las reuniones de colaboracion con las autoridades competentes

para la implementacion de programas de Regularizacién de Asentamientos

Humanos irregulares.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO s
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
TERRITORIAL PLANEACON .
A =7
FIRMA 6\" % DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2024 17 de Julio de 20244777
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2022-2025

9. Realizar las acciones pertinentes en lo relativo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica de la Direccion, con el fin de corroborar que

los datos se presenten en tiempo y forma.

10.Las demas atribuciones que les otorgue la Ley y las Disposiciones Legales

relativas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector de Desarrollo Urbano.
Personal Descendente:  Enlace Administrativo
Secretarias “A”

Inspectores

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Disefio

Urbano.
Conocimientos:

e Construccion.

e Obra Publica.

e Urbanismo.

e Leyes.

e Planeacion Estratégica.

e Administracién Publica.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE'Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO ,
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
TERRITORIAL PLANEACON
7 "
FIRMA EX‘ DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio &024 17 de Julio de 202&(__{ 4
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* Manejo de equipos de cémputo y paqueteria.

Habilidades:
e Liderazgo.
e Organizacion y trabajo en equipo.
e Manejo de personal.
e« Toma de decisiones.
e Facilidad de Comunicacion.
e Facilidad para Cuestiones Técnicas.
¢ Amabilidad y buen trato.
e Honestidad.
e Lealtad.

e Responsabilidad.

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Tenencia de la Tierra

OBJETIVO

Responder y dar soluciones técnicas y juridicas adecuadas a las peticiones
comunitarias de regularizacion de la tenencia de la tierra y de la regulacién urbana,
asi como coadyuvar con las autoridades competentes en la promocion e integracién
de expedientes para coadyuvar en la regularizacion de los diversos asentamientos

humanos irregulares del municipio.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
LPT. Miguel Angel Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE'Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO .
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y MapleR
TERRITORIAL PLANEACON .
I_a; =
FIRMA /;ﬂ DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2824 17 de Julio de 20247°¢—
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FUNCIONES

. Atender lo relativo a los asentamientos humanos ubicados en terrenos

propiedad del municipio con el fin de valorar la situacion y las condiciones del

suelo y, de ser procedente, iniciar lo conducente para su regularizacion.

Supervisar lo concerniente a la regularizacion de la tenencia de la tierra en
colonias populares establecidas en terrenos y en reservas territoriales
propiedad del Gobierno del Estado o del Municipio, con objeto de orientar a la

ciudadania para obtener la regularizacion de sus lotes.

. A peticién de los propietarios, coordinar la asesoria en la regularizacion de

lotificaciones con el objetivo de que cumplan con los requisitos necesarios
para escriturar.

. Atender y dar seguimiento a los tramites, planteamientos o peticiones

manifestadas por organizaciones politicas-sociales, municipio y publico en
general en materia de la tenencia y regularizacién de la tierra, con objeto de

atender las demandas ciudadanas.

Realizar la integracion de expedientes, para la regularizacién de la tenencia

de la tierra.

Las demas atribuciones que les otorgue la Ley y las Disposiciones Legales

relativas.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO ,
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
TERRITORIAL PLANEACON
FIRMA e DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de JWio 2024 17 de Julio de 2 Z
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Jefe Ascendente:

Personal Descendente:
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Subdirector de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y/o

Administracién Publica.

Conocimientos:

Leyes.
Planeacion Estratégica.

Administracion Plblica.

Manejo de equipos de computo y paqueteria.

Habilidades:

Liderazgo.

Organizacion y trabajo en equipo.

Manejo de personal.

Toma de decisiones.

Facilidad de Comunicacion.

Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Amabilidad y buen trato.
Honestidad.

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO

cODIGO

DUMP-SP-MO-01

\

LPT. Miguel Angel Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y
TERRITORIAL PLANEACON
FIRMA Z\? ST
FECHA 10 de Juli§ 2024 17 de Julio de 20247 //
— 7
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Lealtad.

Responsabilidad.
NOMBRE DEL PUESTO

Enlace administrativo

OBJETIVO

Atender al publico y recepcionar la documentacién de los tramites de construccion,

subdivision, lotificaciones y regimenes de propiedad en condominio, asi como darle

seguimiento a los mismo, y auxiliar en las actividades de oficina y de campo que se

le solicite.

FUNCIONES

1. Asesorar al publico sobre el procedimiento para obtener las licencias,

permisos, constancias y autorizaciones de construcciéon lotificacién,
Relotificacion, subdivisién, fusién, fusion — subdivision, régimen en
condominio, Terminacién de Obra, Alineamiento, Registro de Director

Responsables de Obra y Corresponsables de Obra.

Revisar y cotejar la documentacién para la expedicion de las licencias,
permisos y autorizaciones de construccion lotificacion, Relotificacién,
subdivision, fusion, fusion — subdivisién y régimen en condominio y armar

expediente para los inspectores.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO SEiG
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y co
TERRITQELI‘AL PLANEACON .
FIRMA a\ %ﬂ DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio %024 17 de Julio de 2024~/
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3. Revisar los proyectos arquitectonicos y estructurales de las solicitudes de
licencias, permisos y autorizaciones para que cumplan con la normatividad
vigente o en su caso realizar las observaciones pertinentes para su

carreccion.

4. Calcular el monto a pagar para la elaboracion de la orden de ingreso del

tramite correspondiente, conforme normatividad vigente.

5. Revisar y cotejar que las constancias, licencias, permisos y autorizaciones del
tramite correspondiente, este acorde a la documentacion entregada por el

causante.

6. Programar y remitir citatorios o requerimientos para las construcciones en
ejecucion que no cuenten con las autorizaciones correspondientes o que no

estén cumpliendo con la normatividad.

7. Las demas atribuciones que les otorgue la Ley y las Disposiciones Legales

relativas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Jefatura de Asentamientos Humanos.

Personal Descendente: N/A

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

LPT. Miguel Angel Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE'Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO ’
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
TERRITORIAL PLANEACON
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Arquitectura, Disefio Urbano y/o

Ingenieria Civil.

Conocimientos:

Leyes.
Construccion.
Obra Publica.

Planeacion Estratégica.

Administracion Publica.

Manejo de equipos de computo y paqueteria.

Habilidades:

Organizacion y trabajo en equipo.
Toma de decisiones.

Facilidad de Comunicacion.
Facilidad para Cuestiones Técnicas.
Amabilidad y buen trato.

Diligente y organizado.

Honestidad.

Lealtad.

Responsabilidad.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

cODIGO

DUMP-SP-MO-01

LPT. Miguel Angel Arqg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y
TERRITORKAL PLANEACON
Y4 "
FIRMA X
FECHA 10 de Julio 3024 17 de Julio de
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NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria A, A Especialy C

OBJETIVO

My H.AYUNTAMIENTO DE DIRECC

Elaborar las Licencias, Constancias y/o Permisos, asi como las 6rdenes de pago de

los tramites que se realizan en la Subdireccion, ademas de controlar la base de datos

de los tramites realizados, archivar los expedientes de acuerdo a los instrumentos

de control archivistico, sellar los planos, distribuir y controlar los expedientes,

entregar oficios y fotocopiado de expedientes.

FUNCIONES

1. Elaborar los documentos oficiales
2. Elaborar orden de pago

3. Recabar firmas.

4. Elaborar reportes de ingresos diarios, mensuales y anuales.

5. Analizar y relacionar cada una de las solicitudes que se reciben en area.

6. Organizar y distribuir a las diferentes jefaturas las peticiones y solicitudes de

la ciudadania.

7. Dar seguimiento a cada una de las solicitudes que recibidas.

8. Llevar el registro de contribuyentes.

NOMBRE Y
PUESTO

CONTROL DE EMISION

ELABORO
LPT. Miguel Angel
Jiménez Rangel

JEFE DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

REVISO

Arq. Salvador Reséndiz Ruiz

. DIRECTOR DE DESARROLLO
URBANO, METROPOLITANO Y
PLANEACON

CcODIGO

FIRMA a&L

e
' DUMP-SP-MO-01

FECHA 10 de Julio 2024
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9. Llevar un control del registro de expedientes para el tramite,

10.Entregar documento oficial

11.Sellar los planos originales del contribuyente.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Jefatura de Asentamientos Humanos

Personal Descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Carrera Técnica, Comercial, Licenciatura Trunca,

Bachillerato.
Conocimientos:

« Manejo de equipo de cémputo y paqueteria.
¢ Mecanografia.
‘e Archivo.

e Lectura de planos.

Habilidades:
¢ Puntualidad
e Organizacion y trabajo en equipo.

e Facilidad de Comunicacion.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

LPT. Miguel Angel Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO By
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y Ll
TERRITORIAL PLANEACON . _
FIRMA 37( - DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio Q024 17 de Julio de 202{: ol
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¢ Honestidad.
e |ealtad.

¢ Responsabilidad.

NOMBRE DEL PUESTO

Inspectores

OBJETIVO

Realizar visitas de verificacion, inspecciones o en su caso suspension de obra de los
inmuebles sujetos a los tramites emitidos por la Subdireccion, concluir con el llenado
en la solicitud en el apartado, asi como notificar a los propietarios que no cuentan

con los permisos y realizar visitas de verificacion.

FUNCIONES

1. Inspeccién de solicitudes de permisos de construccion, demolicidn,
alineamiento y numero oficial.

2. Inspeccion de solicitudes para otorgar licencia de usos de suelo.
3. Inspeccion de solicitudes de subdivisiones, fusiones, lotificaciones,

relotificaciones.

4. Atencion a reportes ciudadanos referentes a la urbanizacion.
Notificaciones de construcciones sin permiso y predios sin licencia de usos de
suelo.

6. Atencion a reportes de invasion a areas verdes.

B CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

LPT. Miguel Angel Arqg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE'Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO ,
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
TERRITORIAL PLANEACON P
FIRMA @\k ’ DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio ¥024 17 de Julio de 202% ~
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7. Orientar al contribuyente sobre el procedimiento de los tramites en las
inspecciones.

8. Las demas que la Subdireccién le asigne.

CONTROL DE EMISION ]
REVISO

ELABORO

LPT. Miguel Angel Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Jiménez Rangel DIRECTOR DE DESARROLLO 2
PUESTO JEFE DE ORDENAMIENTO URBANO, METROPOLITANO Y bl
TERRITORIAL PLANEACON _
% -
FIRMA z)k: % DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 20N 17 de Julio de 20247 #/
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Subdirector de Planeacion

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar los procesos de planeacion, a través de programas de trabajo de las

Unidades Administrativas, evaluando el cumplimiento de objetivos y los resultados

obtenidos en sus acciones, en base al desarrollo de los planes y programas,

elaborando informes trimestrales, con la finalidad de garantizar una Administracion

Publica Municipal, eficiente y transparente en apego a las disposiciones legales

vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Coadyuvar en la determinacion de objetivos, metas y acciones del H.

Ayuntamiento en términos de la Programacion.

Coordinar la supervision de los PP’s (programas presupuestales) del

Ayuntamiento.

Integrar, revisar y evaluar la informacion para la elaboracion del Plan Municipal

de Desarrollo.

CONTROL DE EMISION

cODIGO

DUMP-SP-MO-01

ELABORO REVISO
Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz , DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
. PLANEACON  _
FIRMA at" '
FECHA 10 de Julio 2024 17 de Julio de 2024,
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Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le
confiere, manteniéndolo informado sobre el desarrollo y ejecucion de las
mismas.

Realizar y/o actualizar conjuntamente, el Manual de Organizacion y
Procedimientos de Planeacion para el mejor desempefio de la dependencia,
previa aprobacion del H. Ayuntamiento. '

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y lineamientos que regulan el
funcionamiento de la Planeacién Administrativa.

Realizar la modificacion y tramite de Formatos de Planeacion y Programacion
de las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento.

Mantener informado al director de las actividades realizadas cotidianamente.

Coordinar reuniones informativas de avance y control internamente y con otras
Unidades Administrativas.

Elaborar un programa de capacitacion y hacerlo extensivo a las demas
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Supervisar la base de datos de los Programas Presupuestarios e Indicadores.

12.Analizar modificacion en caso necesario a la Estructura Organica de la

13.
14.

15.

Direccion.
Elaborar el Informe anual correspondiente al area.

Supervisar el seguimiento de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

Revisar y verificar por trimestre el Control y Seguimiento de las Unidades
Administrativas asignadas.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz , DIRECTOR DE DESARROLLO S
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
R PLANEACON
FIRMA ((&‘ % DUMP-SP-MO-01
| FECHA |  10deJuli2024 17 de Julio de 204777
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion
Personal Descendente: Jefatura de Planeacion.
Auxiliar Técnico

Auxiliar

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura / Ingenieria

Conocimientos: Manejo de sistemas de computo, Administracion Publica,
presupuestos basados en resultados y experiencia en el
puesto.

Habilidades: Liderazgo, Actitud Emprendedora, trabajo en equipo,

creatividad, toma de decisiones y pensamiento critico.

Jefatura de Planeacion

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar con la direccién de planeacion, seguimiento de acuerdos y juntas

directivas, de recursos informaticos, vinculacion, gestion tecnolégica, comunicacion

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arqg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO -
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y SOPIED
. PLANEACON
FIRMA %X\L' DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2834 17 de Julio de 207 7/
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y difusion interinstitucional. Para garantizar una administraciéon publica municipal,

eficiente, transparente de acuerdo a que cumpla la normatividad establecida.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Revisar la determinacion de objetivos, metas y acciones de la direcciéon de
desarrollo urbano, metropolitano y planeacion.

2. Participar en la coordinacion de la elaboracion de Programas Presupuestarios.

3. Realizar y/o Actualizar, el Manual de Organizacion y Procedimientos de
Planeacién para el mejor desempefio de la unidad administrativa, previa
aprobacion del H. Ayuntamiento.

4. Elaborar y/o realizar la modificacion y tramite de formatos en materia de
Planeacion enviados a las diferentes Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

5. Reportar movimientos e incidencias del personal a la subdireccion de
Planeacion.

6. Revisar el avance y control de manera interna y de las Unidades Administrativas
del H. Ayuntamiento.

7. Asistir a todas y cada una de las reuniones que se requieren por cuestiones
propias del departamento o que se consideren necesarias para el mismo.

8. Programar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de Planeacion.

9. Realizar e informar sobre las actividades relacionadas con el puesto, que le sean
asignadas por el Presidente Municipal y el Director de Desarrollo Urbano,
Metropolitano y Planeacién.

10.Apoyar las actividades, que en materia de investigacion y asesoria en planeacion
realicen las unidades administrativas en la Administracion Publica Municipal.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ] DIRECTOR DE DESARROLLO :
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y CODIGO
‘1 PLANEACON P
-7
FIRMA q -l DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2034 17 de Julio de 20247 #.
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11.Asesorar a las Unidades Administrativas en las diversas actividades que realice
la Direccién de Planeacion, Evaluacion y Control.

%

LA |

)

12.Realizar la revision del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) y el Programa
Presupuestario (PP) de las Unidades Administrativas asignadas.

13.Revisar y verificar por trimestre el Control y Seguimiento de las Unidades
Administrativas asignadas.

14.Participar en la capacitacion de las Unidades Administrativas asignadas en la
elaboracion de sus de Indicadores.

15. Participar como Enlace de Transparencia.

16.Asesorar a las Unidades Administrativas asignadas, en la Guia Consultiva de
Desemperio Municipal.

17.Revisar los indicadores creados por cada unidad administrativa.

18.Dar seguimiento permanente a las actividades fisico financieras respectivas
sobre los cambios que se autoricen a los programas de ejecucion: PMD, POA's,
Ficha Técnica de Indicadores, Evaluacién y seguimiento, Plataforma Nacional de
Transparencia, Portal del Ayuntamiento, Base de Datos, Agenda 2030.

19.Vigilar y dar seguimiento en coordinacién con la subdireccién de Planeacion,
evaluacion y control, al ejercicio del presupuesto de la direccion.

20.Realizar los informes que al respecto sean solicitados por las autoridades
competentes y en el ambito de auditarias.

21.Elaborar los informes que le sean solicitados respecto del seguimiento y control.
22.Requisitar los formatos de Planeacion y sus correlativos de la Ley de Planeacion.

23.Las demas que el encomiende el Presidente Municipal, la Direccion, el
Ayuntamiento, otras disposiciones legales y reglamentos.

24.Todos las demas que le sean asignados por su superior jerarquico.
CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO TS
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y

PLANEACON

P
FIRMA ‘_{\' J% DUMP-SP-MO-01

FECHA 10 de Julio 2‘)\24 17 de Julio de 202~
/
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector de Planeacion.

Personal Descendente: Auxiliares

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Preferentemente Licenciatura administrativa y/o

técnica.

Conocimientos: Administracion Publica, Desarrollo Municipal,
Presupuestos Basados en Resultados, Manejo de
sistemas de codmputo y experiencia en el puesto.

Habilidades: Liderazgo, Actitud Emprendedora, trabajo en equipo.

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en el Area de la Planeacién con la organizacion y seguimiento interno de
la documentacion que se requiere para el Plan de Desarrollo Municipal y sus

acciones presupuestadas para su ejercicio por las Unidades Administrativas, asi

mx H.AYUNTAMIENTO DE | DiRECCION DE DESARROLLO URBANO

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO ;
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y wobisG
i PLANEACON
FIRMA Z’\’ DUMP-SP-MO-01
FECHA 10 de Julio 2004 17 de Julio de 20247 /£
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como proporcionar oportunamente los servicios internos administrativos que se

requieran para el desarrollo de las funciones y su actualizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desempefiar las funciones que el subdirector(a) y director (a) encomienden.
Colaborar en el funcionamiento de las actividades derivadas del Plan Municipal
de Desarrollo, plasmando los presupuestos que seran asignados a cada
direccién por el area correspondiente, para el cumplimiento de sus funciones
programadas.

Dar seguimiento a los avances de las actividades de las Unidades

Administrativas de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo PMD.

. Asesorar a las Unidades Administrativas asignadas, en la Guia Consultiva de

Desempefio Municipal.

Capacitar a las Unidades Administrativas asignadas en la elaboracion de sus
Programas Presupuestarios.

Recopilar Programas Presupuestarios de cada unidad administrativa, para su
analisis y revision.

Revisar y verificar por trimestre el Programa Presupuestario de las Unidades
Administrativas asignadas

Elaborar y presentar informe del avance trimestral de los Programas
Presupuestarios

Todos los demas que le sean asignados por su superior jerarquico.

CONTROL DE EMISION

48

ELABORO REVISO
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector de ‘Planeacion

Personal Descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Preferentemente Licenciatura administrativa y/o

Conocimientos:

Habilidades:

técnica.

Administracion Publica; Manejo de sistemas de computo,
administracion publica y presupuestos basados en

resultados y experiencia en el puesto.

Liderazgo, Actitud Emprendedora, trabajo en equipo.

Auxiliar Técnico de Planeacion

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en el Area de Planeacion con la organizacion, control y seguimiento

interno de la documentacion, asi como proporcionar oportunamente los servicios

v8)

ANO,

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO

Lic. Erika Anayansi Corfes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
" PLANEACON
FIRMA (‘)t '
FECHA

10 de Julio zoi‘i 17 de Julio de 7
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internos administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones

sustantivas de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desempeifiar las funciones y comisiones que el subdirector (a) y director (a)

de Planeacion le encomiende; manteniéndolo informado sobre su ejercicio y
realizacion.

2. Formular, conforme a las indicaciones establecidas por el Director de
Planeacion las correcciones a los programas, controles internos, informes y
demas recomendaciones de actualizacion.

3. Proporcionar la informacion, los datos y apoyo técnico que le sean requeridos
por el Director de Planeacion.

4. Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion y documentacién que
se requiera para el cumplimiento de sus obligaciones.

5. Realizar reuniones informativas de avance y control de manera interna y con
otras Unidades Administrativas.

6. Analisis, Desarrollo y elaboracién del reporte de indicadores graficos de las
Unidades Administrativas, a partir de la informacion proporcionada.

7. Asesorar a las Unidades Admlmstratlvas asignadas, en la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal.

8. Realizar la revision del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) y el Programa
Presupuestario de las Unidades Administrativas asignadas.

9. Participar en la formulacion de actividades para el Plan Municipal de
Desarrollo disefiando o modificando los formatos que seran utilizados por las
diferentes direcciones de las areas del H. Ayuntamiento.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO

PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
A PLANEACON

FIRMA 2\“
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10.Revisar por trimestre el Control y Seguimiento de las Unidades
Administrativas asignadas.

11.Seguimiento de la Agenda 2030, por medio del cumplimiento de los 17
objetivos de los ODS en los PP’S

12.Disefar e integrar graficamente la informacion para su presentacion.
13.Disefo de la Base de Datos interna de Planeacion.
14.Las demas que le sean asignadas por su superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector de Planeacion

Personal Descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Preferentemente Licenciatura en General y
Licenciado en Administracion de Empresa.
Conocimientos: Manejo de sistemas de cémputo, control de personal y
experiencia en el puesto, administracion publica y

presupuestos basados en resultados.

Habilidades: Liderazgo, Actitud Emprendedora, Trabajo en equipo.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz

NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y

PLANEACON

CODIGO
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IIi

Jefatura de Imagen Urbana

OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar los espacios urbanos existentes en el Municipio, susceptibles de ser
mejorados en su imagen y funcionamiento, y en base a las carencias o necesidades
actuales y previstas en futuro detectadas disefiar proyectos arquitectonicos de
revitalizacion donde se consideren las tendencias de urbanismo, como la movilidad
activa, la acbesibilidad universal, entre otras, al mismo tiempo que se busca
fomentar el sentido de pertenencia de los habitantes, todo esto bajo una concepcién
contemporanea y de sostenibilidad, lo que resulte en crear una ciudad mas atractiva,
que promueva la inversion y mejore la calidad de vida al crear un tejido urbano y

social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el levantamiento fisico de las areas de oportunidad detectadas,
ubicando cambios de nivel, vegetacion e infraestructura existente, etc.

2. Realizar investigacién de campo sobre el comportamiento que se da en las areas
a intervenir, sus necesidades y potencialidades.

3. Disenar el proyecto arquitectdnico 2D en base a lo recopilado en el levantamiento
topografico, la investigacion de campo y los reglamentos que competan segun el

proyecto.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz

NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO

PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
il PLANEACON

FIRMA 2“(‘ %" DUMP-SP-MO-01
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4. Revisar los avances del disefio arquitectdnico con el director del area.

5. Modelar en 3D y renderizar el proyecto arquitecténico para mostrar el disefio de
forma digital y realista.

6. Elaborar laminas de presentacion del proyecto arquitectonico donde se muestren
todos los elementos necesarios para su comprension, como el concepto, los
diversos parametros de disefio implementados, planos y finalmente las imagenes
renderizadas.

7. Elaborar catalogo digital de cada proyecto arquitectéonico con simbologia,
estrategias o parametros implementados, planos, renders, datos técnicos, fichas

técnicas de materiales y mobiliario.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion.

Personal Descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Arquitectura o carrera afin.

Conocimientos: Disefio de proyectos arquitecténicos, manejo de
softwares para el dibujo 2D, modelado 3D y renderizado,
manejo de softwares para laminas de presentacion e

inteligencia artificial

Habilidades: Liderazgo, actitud emprendedora, trabajo en equipo.

CONTROL DE EMISION
REVISO

Arg. Salvador Reséndiz Ruiz

ELABORO
Lic. Erika Anayansi Cortes

NOMBRE Y Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO S5IGO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y i
5, PLANEACON
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Jefatura de Enlace Metropolitano

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en el Area de Planeacion, con la organizacién, control y seguimiento
interno de la documentacion, asi como proporcionar oportunamente los servicios
internos administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones
sustantivas de la misma. De igual forma apoyar con el seguimiento de los proyectos

y convenios correspondientes de la Zona Metropolitana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desempeniar las funciones y comisiones que el subdirector(a) y director(a) le
encomiende; manteniéndolo informado sobre su ejercicio y realizacion.

2. Formular conforme a las indicaciones establecidas por el subdirector(a) y
director(a) las correcciones a los programas, controles internos, informes vy
demads recomendaciones de actualizacion.

3. Proporcionar la informacion, los datos y apoyo técnico que le sean requeridos
por el subdirector(a) y director(a).

4. Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion y documentacion que se
requiera para el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

5. Realizar reuniones informativas de avance y control de manera interna y con
otras Unidades Administrativas.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes

Arg. Salvador Reséndiz Ruiz

NOMBRE Y Recendiz ] DIRECTOR DE DESARROLLO cAD|
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y ODIGO
PLANEACON

DUMP-SP-MO-01
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6. Asesorar a las Unidades Administrativas asignadas, en la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal.

7. Revisar e Integrar la informacién enviada por las areas para la creacion del Plan
Municipal de Desarrollo (PMD).

8. Reuvisar por trimestre el Control y Seguimiento de las Unidades Administrativas
asignadas.

9. Capacitar a las Unidades Administrativas asignadas en la elaboracion de sus
PP

10. Participar como enlace en la coordinacion de la Zona Metropolitana.
11.Disefar e integrar graficamente la informacién para su presentacion.

12.Coordinar y participar en reuniones con los municipios correspondientes a la
Zona Metropolitana.

13.Gestionar la firma de convenios para la integracién de la Zona Metropolitana.
14.Participar en el Consejo Consultivo Metropolitano.
15.Mantener coordinacion permanente con los municipios de la Zona Metropolitana.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacién.

Personal Descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura/ Ingenieria.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO ,
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y RIS
B PLANEACON
FIRMA Z}K" % DUMP-SP-MO-01
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Conocimientos: Manejo de Sistemas de calidad, manejo de procesos;
Manejo de sistemas de computo; Desarrollo Municipal,
administracion publica, presupuestos basados en
resultados y experiencia en el puesto.

Habilidades: Liderazgo, Actitud Emprendedora, trabajo en equipo.

CONTROL DE EMISION ]
ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arq. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE'Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO I
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y
PLANEACQON
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GLOSARIO

HAMPR: Honorable Ayuntamiento Municipal de Poza Rica.
SDUOT: Subdireccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

MODUMP: Manual de Organizacion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y

Planeacion.

INDICADORES: Son métricas que evalian el desempefio de una accion, evento,
proceso o persona de acuerdo a un parametro preestablecido como positivo, neutral

0 negativo.

MARCO LEGAL: Es la fundamentacion de la existencia del Manual tomando como
referentes, las disposiciones contenidas en la legislacion Federal, Estatal y
Municipal. Serie de leyes, reglamentos, minutas y bandos que delimitan el ejercicio

del gobierno y es la piedra angular que rige, orienta y da sentido a la gestion publica.

PP'S: Categoria a través de la cual se organizan los recursos de forma

representativa y homogénea con la finalidad de atender un problema publico

PROGRAMACION: Es una actividad de caracter administrativo que se deriva del
proceso de planeacion y tiene por objeto preparar y ordenar las actividades que
realizan las diversas unidades de la administracién municipal, tomando en cuenta el

tiempo, los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros disponibles.

VALORES: Parametros de conducta y actitudes que toda persona debe tener para
vivir en sociedad. Cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona o cosa

es apreciada o bien considerada

CONTROL DE EMISION
REVISO

Arg. Salvador Reséndiz Ruiz

ELABORO
Lic. Erika Anayansi Cortes

NOMBRE Y Recendiz DIRECTOR DE DESARROLLO ADIGO
PUESTO JEFATURA DE PLANEACION URBANO, METROPOLITANO Y €O
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MISION: Describe el motivo o la razén de ser por parte de una organizacion,
una empresa o una institucion; el cual se enfoca en el presente; es decir, es la
actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en un momento
dado.

VISION: Es la planeacion estratégica que se plantea, lo que permite establecer los

objetivos a corto, mediano y largo plazo, que trazaran el camino a seguir para llegar

a la meta planteada.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. Erika Anayansi Cortes Arg. Salvador Reséndiz Ruiz
NOMBRE Y Recendiz ) DIRECTOR DE DESARROLLO ST
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