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II. INTRODUCCION 

EI Manual de Organizacion de la Secretaria de Control Urbano tiene como proposito, establecer 
y delimitar las funciones de las areas administrativas de la Secreta ria. 

EI manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles 
jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar con claridad las 
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de 
actividades; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y de proporcionar los elementos 
para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que Ie 
permitan estrechar los lazos entre ciudadanos y gobierno para la atencion directa de sus 
peticiones y solicitudes. 

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera actualizarse de acuerdo a las 
exigencias de la operacion 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al 
interior de esta unidad administrativa, por 10 que cada una de las areas que la integran , deberan 
aportar la informacion necesaria para este propos ito. 

III. OBJETIVOS DEL MANUAL 

EI objetivo primordial es proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman la 
Secretaria de Control Urbano con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, 
funciones y niveles de la responsabilidad de la unidad administrativa. 

Contar con la informacion de los puestos de trabajo es de vital importancia, permite que los 
empleados conozcan con exactitud cuales son las funciones y actividades a desempenar, de la 
misma forma, conoceran a quien 0 quienes estan subordinados. 

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS 

En la Secretaria de Control Urbano no exi ste algun antecedente de manual de organizacion 
autorizado, es por 10 anterior que se lIeva a cabo la elaboracion e integracion de este 
instrumento tecnico- administrativ~ para conocimiento de las areas internas y extern as de la 
Secretaria de Control Urbano. 

EI presente manual de organizacion de la Secretaria de Control Urbano tiene como propos ito 
contar con una herramienta que contribuya a definir el alcance de los objetivos ya previstos en 
sus planes estructura les. Este documento es de observancia general, como instrumento de 
informacion y consulta , en todas las areas que conforman esta Secretaria de Control Urbano. 

Revis6 
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V. MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leon. 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon. 

Reglamento Organico de la Admin istracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia N.L. 

Reglamento de Acceso a la I nformacion Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro 
Garza Garcia, N.L. 

Reglamento de Entrega -Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon. 

Reglamento de Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo 
Leon. 

Plan Municipal de Desarrollo. 

Plan de Desarrollo Urbano. 

VI. ATRIBUCIONES 

Ley Orqanica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leon. 

ARTICULO 70.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el 
Ayuntamiento se auxiliara de las dependencias y entidades de la administracion publica 
municipal que estaran bajo las ordenes de su representante, el Presidente Municipal. 

ARTICULO 71.- EI Presidente Municipal , previo acuerdo de Ayuntamiento , podra crear 
dependencias que Ie estEm subordinadas directamente, asi como fusionar, modificar 0 suprimir 
las existentes, de acuerdo con las necesidades y capacidad financiera del Ayuntamiento. 

Reqlamento Orqtmico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, 
N.L. 

ARTICULO 30.- La Secretaria de Control Urbano es la dependencia encargada de regular el 
ordenado crecimiento urbano municipal y la proteccion ecologica; tendra como atribuciones y 
responsabilidades las que Ie otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales 
aplicables a la materia, asi como las que a continuacion se establecen : 

A) De Control Urbano 

1. - Organizar y administrar el archivo de expedientes e informacion de los tramites que 
se desahogan en la Secretaria; 

11.- Aplicar los reglamentos y demas disposiciones municipales sobre usos del suelo, 
construcciones y demas materias que la regulen; 

Elaboro Revis6 

~~~_~~~~, ~~r~~~~~hb~_ 
C.P. Jorge ""Ur;/"/~ 

Coordinador de 
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111.- Autorizar proyectos municipales de edificaciones; 

IV.- Recibir, tramitar y coordinar en forma eficiente la expedicion de licencias en materia 
de usos de suelo, edificacion y construccion que presenten los solicitantes y resolver 
que esten apegados a las leyes, reglamentos, planes, programas, lineamientos y 
normatividad aplicable; 

V. - Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdiccion la observancia de los Planes de 
Desarrollo Urbano y las normas basicas correspondientes, as! como la consecuente 
utilizacion del suelo, reordenando y regulando los asentamientos humanos 
irregulares, en coordinacion con la Secreta ria de Republicano Ayuntamiento del 
Municipio y otras entidades publicas; 

VI.- Aplicar, en asuntos, de su competencia, sanciones, medidas y procedimientos 
previstos en la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon y reglamentos 
municipales, en caso de incumplimiento de dichas normas; 

VII.- Asignar los numeros oficiales a predios y edificaciones; 

VIII.- Revisar y en su caso, autorizar las solicitudes para fraccionamientos en todas sus 
etapas, condominios horizontales, subdivisiones, fusiones , relotificaciones, 
parcelaciones; 

IX.- Vigilar la ejecucion de las obras de urbanizacion; 

X.- Participar en la Junta Catastral Municipal y en el Consejo Consultivo Ciudadano de 
Control Urbano; 

XI.- Participar en las Juntas del Consejo Consultivo Ciudadano de Seguridad Municipal ; 

XII.- Recibir las solicitudes de tramite presentadas, substanciando los procedimientos 
sefialados al efecto en la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon y 
reglamentos municipales; 

XIII.- Revisar y sefialar las obras viales requeridas de acuerdo al estudio de impacto vial 
de nuevas edificaciones y desarrollos; 

XIV. - Proporcionar alineamientos y nuevos trazos de vialidades en las autorizaciones que 
se extienden p~r la Secretaria; 

XV.- Aplicacion del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE); 

XVI. - Revisar y sefialar las obras necesarias para mitigar las zonas de riesgo geologico, 
hidrologico y quimico tecnologicos en el Municipio; 

XVII.- Recibir las solicitudes de tramite presentadas, substanciando los procedimientos 
sefialados al efecto en la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon y 
reglamentos municipales; 

XVIII.- ; Proponer ante la autoridad competente la implementacion de las medidas 
adecuadas que permitan asegurar el trans ito vehicular con celeridad y seguridad; y 

XIX. - Atender, en el ambito de su competencia, problemas operativ~s desde el punto de 
vista de la ingenieria vial , incluyendo estudios, indicaciones y sefialamientos 

Revis6 
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Coordinador de 
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requeridos. 

B) Derogada. 

C) De Caracter Juridico 

1.- Elaborar, revisar, 0 proponer las modificaciones a los reglamentos y disposiciones 
normativas de desarrollo urbano del Municipio, de conformidad con las leyes y 
reglamentos vi gentes en la materia; 

11.- Realizar inspecciones y efectuar notificaciones en asuntos de su competencia; 

111.- Realizar inspecciones con el objeto de verificar el debido cumplimiento de la 
normatividad urbanistica y, en su caso, para dictar las medidas de seguridad 
tendientes a la protecci6n de los residentes del Municipio; 

IV.- Vigilar la correcta aplicaci6n y observancia de los Planes de Desarrollo Urbano, las 
normas basicas correspondientes, la consecuente utilizaci6n del suelo y el respeto 
al entorno ecol6gico que corresponda; 

V- Dictar las resoluciones administrativas correspondientes a los procedimientos 
juridicos iniciados por presuntas violaciones a las normas de la materia; 

VI.- Prom over la celebraci6n de convenios de coordinaci6n y asistencia tecnica con las 
entidades, dependencias, organismos e instituciones federales, estatales 0 

municipales que apoyen los Planes de Desarrollo Urbano; 

VII.- Analizar juridicamente los documentos que se presenten con las solicitudes de las 
licencias de construcci6n de uso de suelo, de edificaci6n, ecol6gicas, material en via 
publica y fraccionamientos, asi como la elaboraci6n de las resoluciones 
correspondientes; 

VIII.- Asesorar juridicamente a los servidores publicos de la Secretaria; 

IX.- Tramitar los recursos administrativos promovidos contra las resoluciones de 
licencias y elaborar la resoluci6n definitiva; 

X. - Recibir, dar tramite y resoluci6n a las denuncias 0 reportes presentados sobre 
construcciones, cambios de usos del suelo, destinos del suelo, actos 0 acciones 
urbanas que presuntamente contravengan las disposiciones de la Ley de Desarrollo 
Urbano del Estado de Nuevo Le6n 0 a los Planes de Desarrollo Urbano aplicables u 
otras disposiciones de canicter general en materia de desarrollo urbano, 
ordenamiento territorial 0 asentamientos humanos; y 

XI.- Informar a los ciudadanos que asi 10 soliciten, el estado evolutivo de los 
procedimientos juridicos. 

Para el despacho de los asuntos de competencia de la Secretaria de Control Urbano, su 
titular se auxiliara directamente con las siguientes Direcciones: Direcci6n de Control 
Urbano, Direcci6n Juridica y demas unidades administrativas que resulten necesarias 

Revis6 
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VII. DEFINICIONES 

CAT: Coordinacion de Atencion a Tramites. 

CIAC: Centro Integral de Atencion Ciudadana. 

Dependencia: las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Organico de la Administraci6n 
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia N.L. 

Estructura Organica: unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, 
donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad con las atribuciones que a 
la misma Ie asigna el Reglamento Organico de la Administraci6n Municipal , asi como el 
reglamento Interior correspondiente. 

Funciones: constituyen el conjunto de actividades afines, a traves de las cuales se alcanzara el 
desarrollo de los objetivos planteados. 

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeaci6n Urbana. 

Organigrama: representacion grafica de la estructura organica que debe de reflejar en forma 
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de 
control , el nivel jerarquico, los canales form ales de comunicaci6n y coordinaci6n, asi como las 
lineas de mando . 

Programa: instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las actividades 
a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos. 

Proyecto: intencion para hacer algo 0 plan para realizarlo . Redacci6n 0 disposici6n provisional 
de un tratado, Ley, etc. 

Puesto: unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tareas y deberes especificos, 10 
cual Ie asigna cierto grado de responsabilidad . Cada puesto puede contener una 0 mas plazas e 
implica determinados requisitos de aptitud , habilidad, preparacion yexperiencia, 

Unidad Administrativa: unidad basica perteneciente a una dependencia facultada para ejercer 
gasto con el fin de lIevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas 
establecidas en los programas de una dependencia 0 entidad de Gobierno Municipal. 

SECU: Secretaria de Control Urbano. 

Revis6 

Jefa Unidad de Conlraloria Social 
T~ _ __ ______ '_ ·· ,.. .. _ _ . _ ~-' '''' .-
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VIII. MISION Y VISION 

MISION 

Impulsar el crecimiento y desarrollo urbano ordenado en el territorio municipal; asi como la 
modernizaci6n de la infraestructura y los servicios urbanos basicos, dotando asi a la sociedad 
de mas y mejores herramientas para vivir mejor; y ademas, que permitan al mismo tiempo el 
desarrollo de las actividades econ6micas y sociales. 

VISION 

Ser una entidad municipal eficiente que garantice la capacidad de respuesta a las necesidades 
generadas por la ciudadania. 

IX. ESTRUCTURA ORGANICA 

1. Secreta rio 
1.1. Asistente del Secretario 
1.2. Coordinador General de Vialidad 
1.3. Coordinador Administrativo 

1.3.1. Encargado de Archivo Oficial 
1.3.2. Auxiliar Administrativo 
1.3.3. Recepcionista 
1.3.4. Chofer Administrativo 
1.3.5. Auxiliar de Limpieza 

1.4. Coordinador de Acuerdos y Mediaci6n 
1.4.1. Asistente de Denuncias 
1.4.2. Asistente de Atenci6n Ciudadana 

1.5. Coordinador de I nspecci6n y Vigilancia 
1.5.1. Secretaria 
1.5.2. Jefe de Inspecci6n y Monitoreo 

1.5.2.1. Inspectores, Notificadores y Ejecutores 

2. Director Juridico 
2.1. Soporte Tecnico 
2.2. Secretaria 
2.3. Comisario Juridico 

2.3.1. Supervisor de Denuncias 
2.3.2. Supervisor de Procedimientos Juridicos 

Revis6 6 
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2.4. Coordinador Juridico 
2.4.1. Supervisor de Administraci6n Urbana 

2.5. Coordinador de Notificaciones 
2.5.1. Inspector, Notificador y Ejecutor 

3. Director de Control Urbano 
3.1. Encargado de Vialidad 
3.2. Secretaria 
3.3. Encargada de Banco de Informaci6n 

0 

3.4. Coordinador de Normatividad y Centro de Atenci6n a Tramites. 
3.4.1. Jefe Centro de Atenci6n a Tramites 
3.4.2. Asesor de Tramites 
3.4.3. Secretarias 

3.5. Coordinador de Usos de Suelo, Edificaci6n y SARE 
3.5.1. Jefe de Licencias 
3.5.2. Jefe de Usos de Suelo 

3.6. Coordinador de Procesos 
3.6.1. Jefe de Procesos 

3.7. Coordinador de Habitacional Unifamiliar 
3.7.1. Jefe de Habitacional Unifamiliar 

3.8. Coordinador de Multifamiliares 

3.9. Jefe de Fraccionamientos 
3.9.1 . Secretarias 

3.10. Jefe de Subdivisiones 
3.10.1. Secretarias 

Pagina 
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Nota: Los puestos de Secretarias identificados con los numeros 3.9.1 y 3.10.1 
auxilian tanto al Jefe de Fraccionamientos como al Jefe de Subdivisiones. 

Revis6 
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X. ORGANIGRAMA 

CLAVE: 0052-0FICINAURBANO-ORGANIGRAMA-01-V1 

SECRET ARlO DE CONTROL URBANO 
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CLAVE: 0055-JURioICOURBANO-ORGANIGRAMA-01-V1 

DIRECTOR JURiDICO DE 
CONTROL URBANO 

[ SOPORTE T~CNtCO 1 r SECRETARIA 

1 J l 

COMISARIO JURlOICO COORDINADOR JURfOICO 
COOROINADOR DE 
NOTIFICACIONES 

SUPERVISOR DE DENUNCIAS -
( 2) 

SUPERVISOR DE 
- PROCEDIMIENTOS JURIOICOS 

( 2 ) 

Elabor6 Revise 

SUPERVISOR DE 
ADMINISTRACION URBANA 

( 4) 

C.P. Jorge 
Coordinador 

INSPECTOR, NOTIFICADOR Y 
EJECUTOR 
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CLAVE: 0053-CONTROLURBANO-ORGANIGRAMA-01-V1 

DIRECTORA DE CONTROL URBANO 

[ ENCAAGAOO DE VlALJOAD 1 r SECRETARlA 

1 ) I 

1 ENCARGADO DE BANCO DE ] l INFORMACION 

I I I I I I 

rl 
COORD, COORD. DE USCS DE 

l 
COORD. DE l £"OE NORMATIVlDADY SUELO, EDIFICACI6N Y l COORO'NAOOR DE HABITACIONAL l COORO'NAOOR DE ~ £"OE 

CAT. SAAE 
PROCESOS 

UNiFAMlllAR 
MULTIFAMILIARES FRACCIONAMIENTOS SUBDIVISIONES 

I KT JEFE CENTRO JEFE DE UCENCIAS }-TENCI6N A rRAAlITES I I l JEFE DE PROCESOS [ JEFE DE PROCESOS 
seCRETAR!AS 

l J 

-{ASESOR DE TRAMITES 
15) 

SUELO 
JEFE DE USCS DE }--

--1 
SECRETARIAS 

12) 

Aprob6 
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XI. OBJETIVO Y FUNCIONES 

CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 

0052-0FICINAURBANO-PERFIL-01-V1 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 
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REPORTA A: 
LE REPORTAN : 

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

OBJETIVO: 

DIRECTOR JURIDICO DE CONTROL URBANO 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
COORDINADOR DE ACUERDOS Y MEDIACION 
COORDINADOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA 
COORDINADOR GENERAL DE VIAll DAD 
SECRETARIA 

Planear y administrar los recursos humanos y materiales de la Secretaria, para dirigirlos, regular 
el crecimiento ordenado y armonioso de la ciudad en materia de desarrollo urbano, asegurar la 
legalidad y la transparencia en la toma de decisiones y resoluciones de tramites urbanisticos y 
aportar propuestas para solucionar los problemas viales, pluviales y de imagen urbana del 
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. 

FUNCIONES: 

1. Representar al Municipio en los eventos y proyectos relacionados con desarrollo urbano. 

2. Ejercer las atribuciones que en materia de control , ordenamiento, vigilancia y regulaci6n del 
desarrollo urbano que establece la Ley. 

3. Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdicci6n la observancia de los Planes de 
Desarrollo Urbano las norm as basicas y uso de suelo. 

4. Autorizar los permisos 0 licencias emitidas por la Secretaria de Control Urbano conforme a 
10 previsto en la normatividad vigente. 

5. Ejecutar los planes y proyectos descritos en el Plan Municipal de Desarrollo en el ambito de 
desarrollo urbano. 

6. Rendir mensualmente informe de sus actividades, estadisticas y avances de los program as 
y proyectos del Plan Municipal de Desarrollo Urbano . . 

7. Dictar resoluciones administrativas para los actos en que se requiere sanci6n. Contestar en 
caso de ser seJ'ialado como autoridad responsable. 

Revis6 Aprob6 
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8. Ocurrir a instancias de la administracion publica federal , estatal a representar al Municipio 
en materia de control urbano. 

9. Asistir y dar seguimiento a propuestas de los Consejos Consultivo Ciudadano y la Comision 
de Regidores sobre Control Urbano. 

10. Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas lineamientos y sistemas 
relacionadas con sus atribuciones y responsabilidades. 

11 . Revisar y dictaminar los planes, reglamentos, ordenamiento y normatividad del crecimiento 
urbano emitidos por el IMPLAN. 

12. Conjuntar los factores relacionados con el desarrollo urbano, promoviendo los aspectos que 
impacten en el bienestar urbano. 

13. AI termino de su gestion, debera entregar formalmente con la firma del Contralor Municipal 
al titular que Ie suceda conforme 10 establecido. 

Revis6 Aprobg. 



" ~- ' ;W 

EJaboro 

MANUAL DE ORGANIZACION 
SECRETARiA DE CONTROL URBANO 

Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n 

0052-0FICINAURBANO-MOR-01-V1 30 mayo de 2012 

CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-02-V1 
ASISTENTE DEL SECRETARIO 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 
NINGUNO 

0 

Pagina 

17 de 79 

Dar seguimiento a los acuerdos del Secretario, citas, lIevar registro y control de las aSignaciones 
de asuntos y documentos para su respuesta 0 soluci6n oportuna y controlar el archivo del 
Secretario. 

FUNCIONES: 

1. Administrar la agenda de citas del Secretario. 

2. Elaborar cartas, oficios y memorandums que emite su Secreta rio 

3. Llevar registro y control de la asignaci6n que el secreta rio realiza para el seguimiento de los 
asuntos con funcionarios responsables 

4. Registro, atenci6n, canalizaci6n de personas, lIamadas telef6nicas, citas 0 entrevistas del 
Secreta rio 

5. Organizaci6n y control del archivo del Secreta rio 

6. Responsable de dar oportunamente el Vo. Bo. 0 firma electr6nica al sistema de tramites a 
los expedientes firmados por el Secretario 

7. Convocar, confirmar y asistir a Juntas internas de trabajo organizadas por el Secretario y 
levantar minutas y acuerdos a seguir 

8. Elaboraci6n de reportes, anexos y formatos para la entrega-recepci6n relativos a la oficina 
del Secretario. 

9. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados a su area, as; como 
los de la oficina del Secretario. 

10. AI terminG de su cargo entregar formalmente el inventario de los bienes muebles asignados, 
asi como el archivo de la oficina del Secretario. 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-03-V1 
COORDINADOR GENERAL DE VIAll DAD 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 

0 
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Administrar y operar eficazmente la estructura vial dando como resultado una mejor fluidez 
vehicular y seguridad vial y asi responder a las necesidades presentes y futuras mediante el 
mejoramiento del sistema vial municipal logrando un transito mas f1uido, economico, seguro y 
comodo. 

FUNCIONES: 

1. Proponer, revisar y ejecutar proyectos y programas de solucion desde el punto de vista 
operativo de la vialidad a corto y mediano plazo vialidad y transporte, fijando las norm as 
correspondientes para su cumplimiento 

2. Participar con la representacion municipal en las diferentes tareas, relativas a los aspectos 
sefialados, en el caso de la planeacion y ordenacion conjunta y coordinada de la zona de 
conurbacion conocida como area metropolitana de Monterrey. 

3. Representar al C. Alcalde Municipal ante las autoridades, comisiones, comites, grupos de 
trabajo y demas organismos que se ocupan del problema de la vialidad y del transporte, etc. 

4. Coordinacion con el Consejo Estatal del Transporte y Vialidad y la Agencia Estatal del 
Transporte para la toma de decisiones 0 mejoramiento del sistema de transporte en el 
municipio, coordinar las actividades en materia de vialidad con las autoridades federales , 
estatales y las direcciones encargadas de vialidad en el area metropolitana de Monterrey. 

Reviso Apro 0-

. Almaguer 
e urs os Humanos 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN : 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-04-V1 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 
ENCARGADO DE ARCHIVO OFICIAL 
AUXILIAR DE LlMPIEZA 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
RECEPCIONISTA 
CHOFER ADMINISTRATIVO 
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Gestionar y controlar los recursos humanos y materiales de la Secretaria de Control Urbano, 
gestionar los insumos y suministros de operacion de las dependencias que conforman la 
Secretaria y para sus proyectos a desarrollar. 

FUNCIONES: 

1. Programar los suministros de operacion de las areas de control urbano. 

2. Generar y gestionar con adquisiciones las requisiciones de compra y solicitudes de inversion 
para las dependencias de SECU 

3. Capturar el presupuesto de egresos y gestionar con la Tesoreria Municipal los recursos 0 

traspasos para la operacion del control urbano. 

4. Recibir los materiales y servicios y generar los folios de surtidos para seguimiento al sistema 
SIMUN. 

5. Generar los registros internos para el control y prestaciones de personal y calculos de 
nominas y reportarlas a recursos humanos. 

6. Verificar semestralmente el inventario de bienes muebles e inmuebles del area de control 
urbano. 

7. Gestionar con la Direccion de Patrimonio los avisos de cambio, altas y bajas del inventario de 
bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Control Urbano. 

8. Gestionar con la Direccion de Servicios Generales el mantenimiento preventivo y correctivo 
de las instalaciones y bienes asignados a SECU. 

9. Capturar las solicitudes de contratacion de servicios extern os y dar seguimiento al sistema 
municipal hasta la terminacion de los mismos. 

Revis6 

Coordinado 
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10. Generar y gestionar con RH las solicitudes de licencias, permisos, periodos vacacionales, 
horas extras, faltas, cam bios, etc. 

11. Supervisar el uso y generar las requisiciones para mantenimiento preventivo y correctivo de 
los vehiculos oficiales. 

12. Generar la documentaci6n requerida para entrega-recepci6n de la Secretaria y/o 
dependencias adscritas conforme establece la Contraloria. 

Revise 

C.P. Sonia E. Martinez ard 
Jefa Unidad de Contralor 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-05-V1 
ENCARGADO DE ARCHIVO OFICIAL 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

NINGUNO 

Custodiar y controlar los expedientes de tnimites de control urbano. 

FUNCIONES: 

0 
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1. Registrar en el sistema implementado para tal efecto todas las entradas y salidas de los 
expedientes de archivo. 

2. Custodiar los expedientes en el archivo. 

3. Organizar y acomodar conforme a la zonificaci6n establecida en el archivero 
correspondiente. 

4. Mantener el orden y limpieza en el area de archivo. 

5. Elaborar 0 generar los listados de inventarios de expedientes de tramites a la fecha de corte 
establecida para la(s) entrega-recepci6n. 

6. AI termino de su cargo entregar formalmente los registros , controles, sistemas e inventarios 
de expedientes de su departamento con la firma del Contralor Municipal. 

7. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desemperio de 
sus funciones. 

8. AI termino de su cargo debera entregar formalmente el inventario de bienes muebles 
asignados a su departamento. 

Reviso Aprobo 

Coordinado 
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CLAVE DE CONTROL: 0052-0FICINAURBANO -PERFIL-06-V1 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

NINGUNO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

Asistir al Coordinador Administrativo a atender las Iiamadas telefonicas y la elaboracion de 
documentos. 

FUNCIONES: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6 . 

7. 

8. 

9. 

10. 

11 . 

12. 

13. 

Elaboracion de cartas, memorandums y oficios. 

Atencion y realizacion de Iiamadas telefonicas. 

Organizacion y control del archivo del area administrativa. 

Apoyar en la supervision de los trabajos de intendentes. 

Apoyar en la organizacion de los eventos de capacitacion 0 reuniones de trabajo con el 
personal que organice el area administrativa. 

Convocar y confirmar al personal agendado para los eventos 0 reuniones de trabajo 
elaborando las Iistas de asistencia y minutas respectivas . 

Contribuir con el ejemplo a generar un ambiente laboral de respeto y cumplimiento de las 
politicas institucionales de la Direccion de Recursos Humanos. 

Contribuir a la elaboracion de los anexos y formatos relativos a la entrega-recepcion de la 
Secreta ria y/o departamentos a cargo de la Secretaria de Control Urbano. 

Custodiar y mantener en buen estado los bienes asignados a su area , asi como de la oficina 
del Coord. Administrativo . 

Distribuir a los usuarios de vehiculos oficiales las nuevas bitacoras de control de vehiculos y 
combustibles. 

Recopilar las bitacoras de mantenimiento vehicular relativas a todos los vehiculos de la 
Secretaria, organizar y controlar su archivo. 

Apoyar cuando se Ie requiera a la organizacion y operacion del archivo de expedientes de 
tramites. 

AI termino de su cargo entregar el inventario de bienes muebles asignados a su area y al 
Coord . Administrativo, asi como el arch ivo de su departamento. 

Revise 

CP. Roberto De ria Herrera 
Coordinado Director de N m tividad, 

Tr"''''''' ........... ''',..i''''" ('"ont" O,',hli,.." 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-07-V1 
RECEPCIONISTA 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
NINGUNO 

0 
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Controlar el acceso al area operativa de Control Urbano, recepci6n de planta baja en el Palacio 
de Justicia, atenci6n de visitantes por citas del Secretario y demas funciones de Control Urbano, 
organizaci6n y registro de documentos recibidos. 

FUNCIONES: 

1. Atender a las personas visitantes, canalizandolas con el funcionario responsable segun el 
tramite 0 asunto. 

2. Coordinar con las secretarias 0 funcionarios el horario de las citas 0 accesos de los 
ciudadanos. 

3. Operar el conmutador interne de Control Urbano orientado a los ciudadanos sobre la persona 
responsable de su tramite. 

4. Llevar bitacora para registro y control de las entradas y salidas del personal de mensajeria 

5. Apoyar con trabajos de mecanografia al Coordinador Administrativo. 

6. Atender las solicitudes de lIamadas del Coordinador Administrativo y del area del Secretario. 

7. Orientar a ciudadanos sobre las dependencias municipales responsables de dar respuestas 
a su requerimiento telef6nico y enrutar su lIamada. 

8. Recibir, sellar, registrar y entregar la correspondencia de las areas operativas de Control 
Urbano al area del Secretario. 

9. Resguardar el mobilia rio y equipo asignado al area de recepci6n y entregar formalmente al 
termino de su cargo. 

10. Elaboraci6n de los reportes, anexos y formatos para la entrega-recepci6n relativos a su 
departamento 0 en general de la Secretaria. 

11. Apoyo cuando se Ie requiera a la atenci6n de la recepci6n de la oficina del Secretario. 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTA A: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-08-V1 
CHOFER ADMINISTRATIVO 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

NINGUNO 

0 
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Entregar la correspondencia en departamentos municipales, estatales y federales, entrega de 
oficios a ciudadanos y apoyar a la Administraci6n en labores de oficina y mantenimiento de 
estas. 

FUNCIONES: 

1. Entregar y resolver los expedientes del archivo solicitados para consulta del personal de 
Control Urbano. 

2. Entregar la correspondencia generada p~r las areas operativas de Control Urbano para 
dependencias municipales, estatales y federales . 

3. Entregar a Contraloria las solicitudes de transparencia de Control Urbano. 

4. Apoyar al area administrativa en labores de fotocopiado de documentos. 

5. Apoyar el area administrativa en labores de Mantenimiento de focos 0 luminarias de planta 
baja de Control Urbano. 

6. Apoyar el area administrativa en mantenimiento de limpieza a los plafones y a las salidas 
del sistema de aire acondicionado. 

7. Apoyar en el mantenimiento y orden en las bodegas de archivo y materiales. 

8. A solicitud de otras dependencias municipales, apoyar en la realizaci6n de los eventos. 

9. Llevar una bitacora del kilometraje para gasolina y mantenimiento del vehiculo que 
resguarde. 

10. Custodiar los bienes asignados para el desemperio de su trabajo, haciendo uso correcto y 
manteniendolos en buen estado. 

11. Recopilar de los diferentes departamentos el material 0 papel reciciable y entregarlo 
semanalmente a la bodega establecida por la Direcci6n de Archivo Municipal. 

12. Apoyar en la atenci6n de la recepci6n-administraci6n cuando sea requerido por su jefe 
inmediato. 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETlVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-09-V1 
AUXILIAR DE LlMPIEZA 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
NINGUNO 

0 
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Mantener limpieza y orden en las oficinas de la Secretaria, asi como apoyar en la limpieza del 
archivo. 

FUNCIONES: 

1. Limpieza de cristales del acceso a oficinas de las dependencias asignadas. 

2. Lavado, barrido y trapeado de pisos de las areas 0 dependencias asignadas por el 
Coordinador Administrativo. 

3. Mantenimiento de limpieza a mobiliario y equipo de oficina (escritorios, telefonos, cuadros, 
computadoras, impresoras). 

4. Mantenimiento de limpieza a lamparas, parrillas y ductos del aire acondicionado. 

5. Mantenimiento a las persianas y paredes ubicadas en el area asignada. 

6. Solicitar los insumos para la limpieza general asi como para el servicio del cafe al 
Coordinador Administrativo, una vez por semana. 

7. Lavar los utensilios de cocina del servicio de cafe especial mente los de las salas de juntas 
del area asignada. 

8. Promover con el personal la organizaci6n, orden y limpieza de los articulos personales con 
motivo del tiempo reglamentario de com ida. 

9. Mantener limpias las cocinetas de su area durante el tiempo de atenci6n al publico. 

10. Antes del termino de su turno, concentrar en los contenedores externos la basura generada 
asi como residuos de cocina evitando plagas. 

11 . Apoyar al personal de su area en el fotocopiado y para la entrega de correspondencia interna 
y dependencias de la Administraci6n Municipal. 

12. Resguardar los activ~s asignados a las cocinetas y mantener en buen estado de limpieza y 
funcionamiento . 

Revise 

Arq . Cecili arcla 
Coordinadora Ad InistratilJa 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTA A: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-10-V1 
COORDINADOR DE ACUERDOS Y MEDIACION 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 

ASISTENTE DE DENUNCIAS 
ASISTENTE DE ATENCION CIUDADANA 
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Apoyo al Secreta rio de Control Urbano en reuniones con ciudadanos que soliciten cita, 
facilitando la informacion que se requiera en cada caso, revisar la agenda del Secreta rio, 
coordinar al personal de la oficina del Secreta rio. 

FUNCIONES: 

1. Revisar las licencias que firma el Secretario para verificar que este integrada toda la 
papeleria. 

2. Apoyo en reuniones y presentaciones del Secreta rio . 

3. Coordinar al personal de la oficina del Secretario para el buen funcionamiento de la misma. 

4. Recopilacion y analisis de informacion que requiera el Secretario. 

5. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempefio de 
sus funciones. 

Revis6 Aprob6 

C,P . Roberto De P~-a Herrera 
Director de N rna ividad, 

Tr~nsn;::Irf'!nd:::l v Cuen :'l PI'Jhlir:" 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-11-V1 
ASISTENTE DE DENUNCIAS 
COORDINADOR DE ACUERDOS Y MEDIACION 

NINGUNO 
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Atencion y seguimiento a los reportes de quejas y denuncias de la Secretaria, a traves del 
registro y control del CIAC en coordinacion de la Direccion de Participacion Ciudadana. 

FUNCIONES: 

1. Atender, registrar, controlar en sistema CIAC y contestar oportunamente por escrito las 
quejas, reportes y denuncias de la ciudadania. 

2. Asistir cuando se Ie requiera a la Direccion de Participacion Ciudadana para los efectos del 
sistema. 

3. Atender Ilamadas telefonicas relativas a quejas y denuncias del sistema CIAC para informar 
los avances 0 soluciones. 

4. Coordinarse con el coordinador de inspeccion para la respuesta de las quejas y denuncias 
del sistema. 

5. Recopilar, capturar y entregar el informe estadistico de resultados del sistema CIAC, dentro 
de los primeros cinco dias habiles. 

6. Dar respuesta oportuna y por escrito a las quejas y denuncias recibidas en las audiencias, 
linea directa y recorridos de colonias. 

7. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

8. AI termino de su cargo, entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

Revis6 

or~ 

Coordinador d 

Aprob ' 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO-PERFIL-12-V1 
ASISTENTE DE ATENCION CIUDADANA 
COORDINADOR DE ACU ERDOS Y MEDIACION 

NINGUNO 
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Asistir a su jefe inmediato con la administraci6n de agenda de citas, el registro y control de 
asuntos y documentos para su respuesta 0 soluci6n oportuna y controlar el archivo de su area. 

FUNCIONES: 

1. Administrar la agenda de citas de su jefe directo. 

2. Asistir a la Coordinadora de Acuerdos con las lIamadas telef6nicas de ciudadanos 
canalizandolas y reportandolas al responsable del seguimiento. 

3. Elaborar las cartas, oficios y memorandums de la Coordinadora de Acuerdos. 

4. Llevar registro y control de la asignaci6n para el seguimiento de los asuntos con funcionarios 
responsables. 

5. Registro, atenci6n, canalizaci6n de personas, lIamadas telef6nicas, citas 0 entrevistas con 
ciudadanos de la oficina del Secretario. 

6. Apoyar cuando se requiera en la atenci6n de personas y lIamadas del area de recepci6n -
administraci6n. 

7. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles aSignados a su area asi como los 
de la oficina del Secretario. 

8. AI termino de su cargo entregar formalmente el inventario de los bienes muebles asignados, 
asi como el archivo del area de la Coordinaci6n de Acuerdos. 

Revis6 Aprob6 

Coordinador 
C.P. Roberto De 

Director de N 

be 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-13-V1 
COORDINADOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 

JEFE DE INSPECCION Y MONITOREO 
SECRETARIA 
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Coordinar las acciones de inspecci6n y notificaci6n a los predios generados por los avances de 
obra, quejas y denuncias de la ciudadania. 

FUNCIONES: 

1. Planear y coordinar los recorridos de los inspectores asignados a la Secretaria. 

2. Realizar visitas de inspeccion derivadas de los tramites de permisos de construcci6n asi 
como las clausuras y suspensiones de obras que no cuenten con el permiso de la autoridad 
respectiva. 

3. Distribuir la entrega de notificaciones por las resoluciones de tramites procedentes de 
Direcci6n de Control Urbano, asi como la distribucion de notificaciones procedentes de 
Direccion Juridica respecto a ordenes de inspecci6n y resoluciones que impliquen 
suspension e imposici6n de sellos. 

4. Asignar a los inspectores las visitas para la recopilacion de avances de obra de las 
solicitudes de tramites, asi como supervisar la captura. 

5. Atencion personalizada a los ciudadanos que requieran informacion sobre las obras en 
construccion que afecten a sus intereses legales. 

6. Supervisar el buen uso de los celulares asignados al personal de su departamento. 

7. Captura y ejecucion de Vo. Bo. de inspeccion al sistema de tramites de Control Urbano, de 
todos los expedientes resueltos en su area. 

8. Supervisar el buen desempeiio y productividad de los inspectores asignados a su 
departamento. 

9. Supervisar la ejecucion de las visitas y reportes de avance de obra y captura al sistema. 

10. Registrar y reportar mensualmente las actividades y estadisticas de su area y entregarla 
dentro de los primeros cinco dias habiles. 

11 . Supervisar el buen uso y el estado y condiciones de los vehiculos asignados a los 
inspectores conforme al manual emitido para tal efecto. 

Revis6 Aprob6 

zz. Almaguer 
e ursos Humanos 
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12. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

13. AI termino de su cargo, entregar formalmente el inventario de bienes muebles asignados y el 
archivo de su departamento. 

Revis6 Aprob6 



I ~_ . ~;fJ 

Elaboro 

, 
MANUAL DE ORGANIZACION 
SECRET ARiA DE CONTROL URBANO 

Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n Pagina 

0052-0FICINAURBANO-MOR-01-V1 30 mayo de 2012 0 31 de 79 

CLAVE DE CONTROL: 0052-0FICINAURBANO -PERFIL-14-V1 
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE INSPECCION Y MONITOREO 

COORDINADOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA 
INSPECTORES, NOTIFICADORES Y EJECUTORES 

REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

Realizar inspecciones fisicas, notificaciones de 6rdenes de inspecci6n y resoluciones que 
impliquen suspensi6n e imposici6n de sell os, asi como ciausuras, notificaci6n de acuerdos de 
tramites procedentes de la Direcci6n de Control Urbano. 

FUNCIONES: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11 . 

12. 

Realizar inspecciones a obras generadas por quejas de la ciudadania 0 procesos juridicos 
descritos en el objetivo del puesto. 

Realizar notificaciones a obras generadas por quejas de la ciudadania 0 procesos juridicos 
descritos en el objetivo del puesto. 

Notificar las sanciones, medidas y procedimientos previstos en la ley y normatividad 
aplicable a la materia, tales como multas, suspensiones. 

Notificar las ciausuras definitivas en caso de incumplimiento de la ley de normatividad 
aplicable. 

Inspeccionar que los predios cuenten con los permisos de construcci6n, us os de suelo y 
usos de edificaci6n. 

Realizar las notificaciones sobre materiales en via publica. 

Realizar visitas y levantar reportes p~r avances de obra y asignar a inspectores ordenes de 
visita. 

Seguimiento a la captura de los reportes de avances de obra en el sistema de tramites. 

Custodiar y mantener en buen uso los celulares y equipo computacional asignados para el 
desemperio de su trabajo. 

Llevar bitacora semanal del mantenimiento y combustible del vehiculo asignado para el 
desemperio y cumplir con la politica vigente para su uso. 

Entregar reporte de sus actividades del dia y entregarla a su jefe inmediato, asi como de los 
puestos que Ie reportan. 

AI termino de su cargo entregar el inventario de bienes asignados. 

Revis6 Aprob6 . 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-15-V1 
INSPECTOR, NOTIFICADOR Y EJECUTOR 
JEFE DE INSPECCION Y MONITOREO 
NINGUNO 

0 
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Detecci6n, prevenci6n y evaluaci6n de aspectos de construcci6n , uso de suelo y edificaci6n. 

FUNCIONES: 

1. Inspeccionar los predios sobre las solicitudes relacionados con construcci6n, usa de suelo y 
de edificaci6n. 

2. Realizar inspecciones de predios de solicitudes de permisos de construcci6n, usa de suelo y 
de edificaci6n enviados por Control Urbano. 

3. Inspecciones fisicas y reportes de visitas a asuntos de construcci6n, uso de suelo y 
edificaci6n. 

4. Entrega de notificaciones. 

5. Recibir de su jefe inmediato los expedientes de inspecci6n y ejecuci6n que les hayan sido 
ordenadas, presentandolas a sus superiores inmediatos dentro de las veinticuatro horas 
siguientes al momenta que hayan sido realizadas. 

6. Levantar cedulas de notificaci6n, actas de inspecci6n y ejecuci6n que les hayan side 
ordenadas, presentandolas a sus superiores inmediatos dentro de las veinticuatro horas 
siguientes al momenta que hayan sido realizadas. 

7. Realizar dentro de los plazos seiialados las diligencias que hayan sido ordenadas. 

8. Llevar una bitacora en el que se asienten las diversas diligencias, inspecciones y 
notificaciones que se efectuen. 

9. Las demas atribuciones que con caracter Ie confieren las disposiciones juridicas y el 
Secretario. 

10. Hacer reportes diarios de sus inspecciones. 

11 . Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

Revis6 

"D""rge 
Coordinador d 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0052-0FICINAURBANO -PERFIL-16-V1 
SECRETARIA 
COORDINADOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA 
NINGUNO 
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Capturar los movimientos correspondientes a la jefatura de inspecci6n en el sistema de tnimites. 

FUNCIONES: 

1. Captura de avances de obra al sistema de tramites. 

2. Captura de reportes de inspecci6n de obra. 

3. Soluci6n 0 respuesta al sistema CIAC base de datos de participaci6n ciudadana sobre las 
quejas y denuncias. 

4. Capturar los reportes diarios de actividades de los inspectores para generaci6n de 
estadistica mensual. 

5. Elaborar cartas, memorandums y oficios varios de la Coordinaci6n de Inspecci6n y 
Vigilancia. 

6. Apoyar al coordinador en el manejo de su agenda y la recepci6n y canalizaci6n de citas y 
entrevistas a ciudadanos. 

7. Organizar, custodiar y controlar el archivo del departamento apoyando a los usuarios en la 
localizaci6n de expedientes. 

8. Apoyar en la recepci6n y canalizaci6n de Ilamadas telef6nicas de ciudadanos. 

9. Apoyar al coordinador en las labores propias del departamento. 

10. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

11. Registrar y reportar mensualmente las actividades estadisticas de su area y entregarla 
dentro de los primeros cinco dias habiles de cad a meso 

12. AI termino de su cargo entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

Revis6 Aprob6 ._ 

ria Herrera 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-01-V1 
DIRECTOR JURIDICO DE CONTROL URBANO 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 
COMISARIO JURiDICO 
COORDINADOR JURiDICO 
COORDINADOR DE NOTIFICACIONES 
SOPORTE TECNICO 
SECRETARIA 
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Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de desarrollo urbano, 
ordenamiento territorial y planeacion urbanistica. 

FUNCIONES: 

1. Ejercer las atribuciones en materia de control, ordenamiento, vigilancia y regulacion del 
desarrollo urbano y ordenamiento territorial , consignadas al municipio en las leyes y 
reglamentos. 

2. Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdiccion la observancia de los planes de 
desarrollo urbano y las normas basicas correspondientes, asi como la consecuente 
utilizacion del suelo. 

3. Dictar las resoluciones administrativas correspondientes a los procedimientos juridicos 
iniciados por supuestas violaciones a la ley de la materia. 

4. Celebrar convenios de coordinacion y asistencia tecnica con las entidades y organismos e 
instituciones federales , estatales 0 municipales que apoyen los planes de desarrollo urbano, 
de regularizacion. 

5. Revisar y firmar los acuerdos relativos a las visitas de inspeccion, suspension de obras y 
alegatos. 

6. Emitir los acuerdos juridicos respecto a las licencias 0 permisos que as i 10 requieren. 

7. Efectuar las diligencias y actos necesarias para el cumplimiento de las disposiciones 
juridicas en materia de desarrollo urbano. 

8. Conducir sus actividades en forma programada y coordinada conforme al Plan Municipal de 
Desarrollo vigente y la planeacion operativa. 

9. Coordinacion y supervision del desempeno y productividad del personal aSignado a su 
direccion. 

Revis6 Aprob6 _ 

lia Herrera 
rm tividad, 

Tr:::lnc:n::l rpnri::l v r.r 1I'>nt::. PI'lhlir~ 
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10. Participar en la elaboraci6n de pOliticas, procedimientos, norm as, Iineamientos y sistemas 
cuando estas esten relacionadas con el desempeiio de sus atribuciones y 
responsabilidades. 

11 . Elaborar un proyecto de presupuesto para la operaci6n de su dependencia y gestionarlo con 
el Coordinador Administrativo de la Secreta ria . 

12. Realizar inspecciones fisicas cuando el tipo de tramite 0 den uncia 10 amerite para 
fundamentar las resoluciones juridicas. 

13. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

14. AI termino de su cargo debera entregar formalmente con la firma del Contralor Municipal, al 
titular que 10 suceda, el inventario de bienes muebles e inmuebles, la plantilla de personal 
asignado. 

15. Entregar formalmente los registros , controles, estadisticas, manuales, pianos, sistemas, etc. 
Que utiliza para la operaci6n de su departamento, muebles e inmuebles, la plantilla de 
personal asignado. 

16. Entregar formalmente los registros, controles, estadisticas, manuales, pianos, sistemas, etc. 
Que utiliza para la operaci6n de su departamento. 

Revise Aprob6 -

I!!J 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-02-V1 
COMISARIO JURIDICO 
DIRECTOR JURIDICO DE CONTROL URBANO 

SUPERVISORES DE DENUNCIAS 
SUPERVISORES DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS. 

Contar con la asesoria y apoyo en los proyectos juridicos que deriven de los asuntos de Control 
Urbano. 

FUNCIONES: 

1. Apoyo en la Direcci6n Juridica para proyectos, programas encomendados por el Presidente 
Municipal 0 la Secretaria de Control Urbano. 

2. Vigilar el cumplimiento por parte de cada una de las areas de la Secretaria en el ambito de 
su competencia y jurisdicci6n la observancia de los planes y reglamentos en todas y cada 
una de las areas de la Secretaria. 

3. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

4. AI termino de su cargo debera entregar formal mente con la firma del Contralor Municipal, al 
titular que 10 suceda, el inventario de bienes muebles e inmuebles, la plantilla de personal 
asignado. 

5. Entregar formalmente los registros, controles, estadisticas, manu ales, pianos, sistemas, etc. 
que utiliza para la operaci6n de su departamento. 

6. Vig ilar que se cum plan en todos sus terminos los reglamentos y disposiciones de la materia. 

Revise 

e . Almaguer C.P. Roberto 0 I eria Herrera 
Coordinador d Re rsos Humanos Director de rm tividad , 

Transparencia v Cuenta Publica 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN : 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-03-V1 
SUPERVISOR DE DENUNCIAS 
COMISARIO JURIDICO 

NINGUNO 

0 
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Apoyar al Director Juridico en el seguimiento de denuncias y reportes sobre violaciones a la Ley 
de Desarrollo Urbano del Estado, Reglamento de Zonificacion y Usos del Suelo del Municipio de 
San Pedro Garza Garcia, Plan de Desarrollo Urbano Municipal 2024. 

FUNCIONES: 

1. Recibir denuncias y reportes turnados por el area de inspeccion sobre construcciones que 
se realizan sin contar con licencia de construccion 0 que no cumplen con 10 autorizado. 

2. Recibir reportes y denuncias turnados por el area de inspeccion referente a la falta de 
licencia de uso y/o edificacion . 

3. Apoyar con la redaccion de acuerdos de resolucion de procedimientos juridicos que Ie 
asigne el Director Juridico, elaborar acuerdos de aplicacion de medidas de seguridad y 
sanciones que procedan y elaborar acuerdos sobre la suspension de construcciones 0 

levantamiento de la suspension en su caso. 

4. Redactar acuerdos mediante los cuales se ordenen la realizacion de visitas de inspeccion, 
pruebas y alegatos. 

5. Captura en sistema de denuncias implementando los reportes y denuncias asignadas y dar 
seguimiento en el mismo hasta la resolucion. 

6. Registrar y reportar mensualmente las actividades y estadisticas de su area y entregarla 
dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente. 

7. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

8. AI termino de su cargo, entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

Revis6 

C.P. Jorge 
Coordinador de 

TranSDarend~ v C: lJf~nt::l P(Jhlir.~ 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-04-V1 
SUPERVISOR DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS 
COMISARIO JURIDICO 

NINGUNO 

Pagina 

38 de 79 

Apoyar al Director Juridico en el seguimiento de denuncias y reportes sobre violaciones a la Ley 
de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon y al Reglamento del Plan Parcial de Desarrollo 
Urbano, Reglamento de Zonificacion y Usos del Suelo del Municipio de San Pedro, Garza 
Garcia, Nuevo Leon, Plan de Desarrollo Urbano Municipal 2024. 

FUNCIONES: 

1. Recibir denuncias y reportes turnado por el area de Inspeccion y Vigilancia sobre 
construcciones que se realizan sin contar con licencia de construccion , 0 que no cumplen 
con 10 autorizado. 

2. Recibir reportes y denuncias turnados por el area de Inspeccion y Vigilancia referente a la 
falta de licencia de usa de suelo y/o edificacion. 

3. Apoyar con la redaccion de acuerdos de resolucion de expedientes de tramites que Ie 
asigne el Coordinador Juridico. 

4. Redactar acuerdos mediante los cuales se ordenen la realizacion de visitas de inspeccion. 

5. Captura en sistema de denuncias implementando los reportes y denuncias asignadas y dar 
seguimiento en el mismo hasta la resolucion. 

6. Elaborar acuerdos de aplicacion de medidas de seguridad y sanciones que procedan. 

7. Elaborar acuerdos para el procedimiento administrativo en estado de pruebas y alegatos. 

8. Elaborar acuerdos sobre la suspension de construcciones 0 levantamiento de la suspension 
en su caso. 

9. Registrar y reportar mensualmente las actividades y estadisticas de su area y entregarla 
dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente. 

10. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desemperio de 
sus funciones. 

11. AI terminG de su cargo entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

Revis6 

Arq. Cecilia arcia 
Coordinadora Administrativa 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-05-V1 
COORDINADOR JURIDICO 
DIRECTOR JURIDICO DE CONTROL URBANO 

SUPERVISOR DE ADMINISTRACION URBANA 
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Analisis y apoyo en las cuestiones juridicas que requieran contestacion rapida y oportuna asi 
como contar con el enlace con el juridico del Ayuntamiento para resolver los casos que asi 10 
requieran . 

FUNCIONES: 
1. Asesoria Juridica a los funcionarios de esta Secretaria. 

2. Expedir las resoluciones en cumplimiento de sentencias del Tribunal de 10 Contencioso 
Administrativo, Poder Judicial Federal. 

3. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

4. AI termino de su cargo debera entregar formalmente con la firma del Contralor Municipal, al 
titular que 10 suceda, el inventario de bienes muebles e inmuebles, la plantilla de personal 
asignado. 

5. Entregar formalmente los registros , controles, estadisticas, manuales, pianos, sistemas, etc. 
que utiliza para la operacion de su departamento. 

6. Analizar juridicamente los documentos que se presentan con las solicitudes de las licencias 
de construccion, de uso de suelo, de edificacion, fraccionamientos, subdivisiones. 

7. Gestionar a traves de la Direccion de Control Urbano la correccion de las omisiones segun 
las solicitudes para la resolucion de los dictamenes 0 acuerdos. 

8. Verificar las disposiciones legales aplicables y elaborar la resolucion fundamentandola y 
motivandola en base a los articulos aplicables y en los dictamenes de la Direccion de 
Control Urbano. 

9. Supervisar los avances de los tramites turnados a la Direccion Juridica. 

10. Contestar las diversas peticiones de los particu lares, respecto a tramites ingresados ante la 
Secretaria. 

11. Elaboracion de los reportes, anexos y formatos para la entrega-recepcion relativos a su 
Departamento. 

12. AI termino de su cargo, entregar formalmente con la firma del Contralor, el inventario de 
bienes muebles asignados y el archivo de su area. 

Reviso 

Arq. ~ a Garcia C.P. Sonia E. Martin C.P. org 
Coordinador Coordinadora A ministrativa 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-06-V1 
SUPERVISOR DE ADMINISTRACION URBANA 
COORDINADOR JURIDICO 

NINGUNO 

Apoyo en la Coordinaci6n Juridica para los asuntos que se requieran 

FUNCIONES: 

1, Asesoria juridica a los funcionarios de esta Secreta ria . 
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2, Elaboraci6n de acuerdos de resoluci6n de expedientes de tramites que Ie asigne el Director 
Juridico 0 Coordinador Juridico, 

3. Capturar en sistema de tramites los acuerdos asignados y dar seguimiento en el mismo 
hasta la resoluci6n, 

4. Registrar y reportar mensualmente las actividades y estadisticas de su area y entregarla 
dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente. 

5. Elaboraci6n de los reportes, anexos y formatos para la entrega-recepci6n relativos a su 
departamento. 

6, Contestar las diversas peticiones de los particulares respecto a tramites ingresados ante la 
Secretaria. 

7. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones, 

8. AI termino de su cargo, entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

eria Herrera 
atividad , 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-07-V1 
COORDINADOR DE NOTIFICACIONES 
DIRECTOR JURIDICO DE CONTROL URBANO 

INSPECTOR, NOTIFICADOR Y EJECUTOR 
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Coordinar las acciones de notificaci6n de pruebas y alegatos y notificaci6n de pago de multas, 
apoyar en la verificaci6n al seguimiento de los terminos en el desahogo de los procedimientos 
juridicos. 

FUNCIONES: 

1. Distribuir la entrega de notificaciones de pruebas y alegatos y notificaci6n de pago de multas 
derivadas de procedimientos juridicos que no contengan clausuras y/o suspensi6n de obra. 

2. Verificar el seguimiento a los terminos del desahogo de los procedimientos juridicos que se 
ventilan en la Direcci6n Juridica de la Secretaria de Control Urbano. 

3. Atenci6n a los ciudadanos que requieren informaci6n respecto a los procedimientos juridicos 
que tengan reconocido el interes legal y juridico. 

4. Apoyar en la elaboraci6n de las resoluciones en cumplimiento a las sentencias del Tribunal 
Contencioso y Poder Judicial Federal. 

5. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

6. Supervisar el buen uso de los celulares asignados al personal de su departamento. 

7. Registrar y reportar mensualmente las actividades y estadisticas de su area y entregarla 
dentro de los primeros 5 dias habiles del mes. 

8. Supervisar el buen uso y el estado y condiciones de los vehiculos asignados al inspector, 
conforme al manual emitido para tal efecto. 

9. AI termino de su cargo entregar formalmente el inventario de bienes muebles asignados. 

Elabor6 Revise 

tividad , 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETlVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-08-V1 
INSPECTOR NOTIFICADOR Y EJECUTOR 
COORDINADOR DE NOTIFICACIONES 
NINGUNO 

0 
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Realizar inspecciones tisicas, notificaciones y ejecutar los instructivos a obras, relacionadas con 
desarrollo urbano. 

FUNCIONES: 

1. Custodiar y mantener en buen estado el uso de los celulares asignados para el desempeno 
de su trabajo. 

2. Llevar bitacora del mantenimiento y combustible del vehiculo asignado para el desempeno y 
cumplir con la politica vigente para su uso. 

3. Entregar reporte 0 resumen de sus actividades del dia 0 productividad y entregarla a su jete 
inmediato. 

4. AI termino de su cargo entregar el inventario de bienes asignados. 

5. Notiticador de pruebas y alegatos dentro de los procedimientos administrativos. 

6. Notificar negativas de tramites, acuerdos de cambios de lineamientos y preventivas. 

7. Ratiticacion de firmas y lIevar expedientes a salubridad . 

Revis6 

C.P. Jorg 0 zz . Almaguer C.P. Roberto 
Coordinador e R cursos Humanos 
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CLAVE DE CONTROL: 0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-09-V1 
SOPORTE TECNICO NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTAA: DIRECTOR JURIDICO DE CONTROL URBANO 
NINGUNO LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 
Revisi6n de los diferentes estudios en los permisos de construcci6n para la verificaci6n del 
cumplimiento de estes con el reglamento y normas de construcci6n existentes, intervenci6n 
mediante opini6n tecnica que surjan de overas ya realizadas por fallas en algun aspecto 
constructivo, apoyo tecnico a las diferentes secretarias y direcciones que 10 soliciten por causa 
de un riesgo 0 contingencia. 

FUNCIONES: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6 . 

7. 

8. 

9. 

10. 

11 . 

12. 

13. 

Aplicar los criterios que establece el reglamento de construcci6n y las demas disposiciones 
juridicas aplicables, respecto al control de edificaciones en sus diferentes modalidades. 

Dar apoyo a las solicitudes de construccion, realizando el anal isis de estudios y proyectos. 

Apoyo tecnico al departamento juridico en los diferentes acontecimientos legales referentes 
a la construcci6n. 

Apoyo a las diferentes direcciones como Control Urbano, Protecci6n Civil y Obras Publicas 
en problemas 0 casas de construcci6n. 

Atender y resolver quejas de los ciudadanos respecto a construcci6n. 

Elaborar estadisticas y reportes mensuales de ingresos y solicitudes atendidas, as i como el 
registro y control de permisos y autorizaciones. 

Asistir a juntas municipales y estatales en temas relativos al control de construcci6n en sitios 
de riesgo. 

Realizaci6n de recorridos para detectar anomalias en la ejecuci6n de obras en construcci6n 
que tengan riesgo de dano a terceros 0 propios. 

Administrar adecuadamente los recursos humanos y materiales asignados al area. 

Asistir como perito 0 realizar peritajes para alegatos 0 demandas en confiictos legales. 

Las demas que Ie confieren las disposiciones administrativas y jurid icas aplicables, asi como 
las que expresamente Ie encomienden sus titulares. 

Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeno de 
sus funciones. 

AI termino de su cargo entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

Reviso 

C,P. Jorge"""''''r, 
Coordinador 

eria Herrera 
tividad, 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0055-JURiDICOURBANO-PERFIL-10-V1 
SECRETARIA 
DIRECTOR JURIDICO 
NINGUNO 

0 
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Capturar los movimientos correspondientes a la jefatura de inspeccion en el sistema de tnimites. 

FUNCIONES: 

1. Captura de reportes de inspeccion de obra, turnados por la Coordinacion de Inspeccion y 
Vigilancia. 

2. Elaborar cartas, memorandums y oficios varios de la Coordinacion de I nspeccion y 
Vigilancia. 

3. Apoyar al director en el manejo de su agenda y la recepcion y canalizacion de citas y 
entrevistas a ciudadanos. 

4. Apoyar en la recepcion y canalizacion de lIamadas telefonicas de ciudadanos. 

5. Apoyar al coordinador en las labores propias del departamento. 

6. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

7. AI termino de su cargo entregar el inventario de bienes muebles asignados y el archivo de 
su area. 

Revis6 Aprobo 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN : 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-01-V1 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 
SECRETARIO DE CONTROL URBANO 
SECRETARIA 
ENCARGADO DE BANCO DE INFORMACION 
ENCARGADO DE VIAll DAD 
COORDINADOR DE NORMATIVIDAD Y CAT 
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COORDINADOR DE usa DE SUELO, DE EDIFICACION Y SARE 
COORDINADOR HABITACIONAL UNIFAMILIAR 
COORDINADOR DE MUL TIFAMILIARES 
COORDINADOR DE PROCESOS 
JEFE DE FRACCIONAMIENTOS 
JEFE DE SUBDIVISIONES 

OBJETlVO: 

Aplicar los reglamentos y demas disposiciones municipales sobre usos de suelo, de 
construcciones y demas materias que regulen la correcta autorizaci6n de Licencias de 
Construcci6n para la regulaci6n de un crecimiento urbano ordenado. 

FUNCIONES: 

1. Coordinar y autorizar la expedici6n de todo tipo de licencias segun las atribuciones 
conferidas p~r el titular de la Secretaria de Control Urbano, en materia de uso de suelo, de 
edificaci6n , construcci6n y fraccionamientos que presenten los ciudadanos y que cum plan 
con los lineamientos del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente. 

2. Monitorear indicadores de respuesta por cada tramite. 

3. Brindar atenci6n al ciudadano que 10 solicite a traves de citas, entrevistas 0 Ilamadas 
telef6nicas. 

4. Aplicar en asuntos de su competencia las sanciones, medidas y procedimientos previstos en 
la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de N.L. , Reglamentos Municipales y demas leyes 
que correspondan. 

5. A solicitud del presidente municipal 0 titular de la Secretaria de Control Urbano actuar como 
mediad or en casos que exista una denuncia ciudadana por infringir las leyes de desarrollo 
urbano. 

6. Participar con el IMPLAN brindandole informaci6n y estrategias para la actualizaci6n del Plan 
Municipal de Desarrollo Urbano y los criterios para el crecimiento urbano. 

Revis6 

C.P. Jorge 
Coordinador d 
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7. Participar en el Consejo Consultivo de Desarrollo Urbano. 

8. Organizar, coordinar y supervisar al personal designado a la Direccion para la adecuada 
distribucion de las cargas de trabajo. 

9. Rendir mensualmente al titular de la Secretaria de Control Urbano un informe de actividades 
y estadisticas de la Direccion, asi como del avance y cumplimiento de las metas propuestas 
en la planeacion operativa y en el Plan Municipal de Desarrollo. 

10. Proveer de informacion oportuna y relevante a sus superiores para el contacto con los 
medios de comunicacion y la opinion publica en los casos que se requiera . 

11 . Asistir a la presentacion de los expedientes diferentes al habitacional al Consejo Consultivo 
Ciudadano de Control Urbano, a la Comision de Control Urbano y reuniones del Republicano 
Ayuntamiento y demas comisiones si asi se requiere. 

12. Coordinacion con el responsable administrativo de la Secretaria de Control Urbano en la 
elaboracion del presupuesto anual de egresos. 

13. Ejercer las facultades que han sido delegadas a la Direccion de Control Urbano por acuerdo 
del titular de la Secretaria de Control Urbano en caso de que las hubiere. 

14. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera con el propos ito de dar seguimiento a las 
obligaciones impuestas en la normatividad vigente de Desarrollo Urbano. 

15. AI termino de su cargo realizar la entrega recepcion conforme 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega Recepcion y en el Manual de Politicas y Procesos de Entrega 
Recepcion. 

16. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

C.P. Sonia E. Martin Car enas 
Jefa Unidad de Contralor) Social 

org 
Coordinador 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-02-V1 
SECRETARIA 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 
NINGUNO 

0 
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Asistir al Director de Control Urbano en la administraci6n de su agenda de citas, lIevar registro y 
control de las asignaciones de asuntos y documentos para controlar la respuesta y soluci6n 
oportuna. 

FUNCIONES: 

1. Registro, atenci6n y canalizaci6n de personas, lIamadas telef6nicas, citas y entrevistas del 
Director. 

2. Organizaci6n y control del archivo del Director de Control Urbano. 

3. Registrar y controlar los expedientes turnados fisicamente para rubrica del Director de 
Control Urbano y enviar a firma del Secretario de Control Urbano. 

4. Elaborar los reportes, anexos y formatos para la entrega recepci6n de la Direcci6n de Control 
Urbano. 

5. Apoyar al Coordinador Administrativo a realizar los inventarios fis icos y localizaci6n de 
mobiliario asignado a la Direcci6n de Control Urbano. 

6. Resguardar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados a su area, asi como 
los de la oficina del Director de Control Urbano. 

7. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

or r zz. Almaguer 
Coordinador e ecursos Humanos 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-03-V1 
ENCARGADO DE BANCO DE INFORMACION 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 
NINGUNO 
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Control y seguimiento de los expedientes ingresados en la Direccion de Control Urbano a 
excepcion de Casa Habitacion. 

FUNCIONES: 

1. Enlace del IMPLAN para actualizar los pianos cartograficos base, conforme a las 
autorizaciones de fraccionamientos , subdivisiones, fusiones y relotificaciones. 

2. Recopilacion de informes mensuales de las autorizaciones de fraccionamiento, 
subdivisiones, fusiones y relotificaciones. 

3. Seguimiento de tramites de construccion y de fraccionamientos que se ingresan, excepto 
casa habitacion, obras terminadas y numeros oficiales. 

4. Apoyar en la coordinacion de las reuniones con el Consejo Consultivo Ciudadano de Control 
Urbano. 

5. Recopilacion de informacion para elaborar la agenda para las reuniones con el Consejo 
Consultivo Ciudadano y la Comision de Control Urbano. 

6. Elaboracion de presentaciones de los asuntos a tratar en las reuniones con el Consejo 
Consultivo y la Comision de Control Urbano. 

7. Enviar al IMPLAN dictamenes para dar vista de los expedientes previo al R. Ayuntamiento. 

8. Recabar firmas del Secreta rio de Control Urbano en oficios y dictamenes de tramites cuando 
en su caso. 

9. Apoyar en la integracion de expedientes para enviar al R. Ayuntamiento. 

10. Enviar mensual mente asistencia del Consejo Consultivo Ciudadano a la Coordinacion de 
Calidad y seguimiento del R. Ayuntamiento. 

11. Apoyar a los responsables de tramites de la Direccion de Control Urbano en dar estatus de 
los tramites al ciudadano. 

12. Proporcionar al Coordinador de Procesos la actualizacion de formatos de pianos y requisitos 
de los tramites para su publicacion en la pagina de Internet del municipio. 

Revis6 

Gzz. Almaguer 
e ecursos Humanos 
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13. Recopilar publicaciones (fisico digital) de planes y reglamentos para difundir en la Direcci6n 
de Control Urbano. 

14. Proveer informaci6n oportuna y relevante de las instrucciones que reciba de sus superiores. 

15. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeno de 
sus funciones. 

16. Las demas que senalen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

C.P. Jorge 
Coordinador 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-04-V1 
ENCARGADO DE VIAll DAD 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 
NINGUNO 
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Revisar tecnicamente si los proyectos cumplen con los lineamientos viales (marcacion de 
alineamientos, proyecto geometrico de la vialidad entre otros) dispuestos en la ley y emitir el 
dictamen correspondiente. 

FUNCIONES: 

1. Atender las solicitudes de los responsables de tramites de la Direccion de Control Urbano 
para dictaminar los aspectos de vialidad de los expedientes de tramites que asi 10 requieran. 

2. Responsable del tramite de alineamiento vial desde su ingreso hasta su conclusion. 

3. Verificar los antecedentes, pianos y escrituras del predio en revision vigilando que cumpla 
con los alineamientos y datos tanto en el archivo del Estado y en el Registro Publico de la 
Propiedad . 

4. Realizar inspecciones fisicas de alineamiento vial cuando el proyecto 10 requiere. 

5. Realizar la marcacion de alineamientos viales y sello en los pianos presentados en cada 
tramite que 10 requiera . 

6. Atender y orientar al ciudadano sobre los tramites de vialidad que asi 10 requieran. 

7. Marcar en cada uno de los tramites que 10 requiera , los alineamientos viales en expediente 
fisico y en sistema. 

8. Apoyar al personal de la Secretaria de Control Urbano con informacion de vialidad . 

9. Elaborar y contestar oficios en materia de vialidad. 

10. Actualizar predios en materia de vialidad por nuevo fraccionamiento, subdivision, fusi on 0 

parcelacion. 

11 . Realizar croquis para actualizacion de alineamientos viales. 

12. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempefio de 
sus funciones. 

13. Las demas que sefialen las leyes y reg lamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 Aprob' 

C,P. Roberto De a ena Herrera 
Director de N r tividad, 

Transoan~nr.i::l v ue Irl P(JhliC'~ 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 

REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-05-V1 
COORDINADOR DE NORMATIVIDAD Y CENTRO DE ATENCION 
A TRAMITES 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

JEFE DE CENTRO DE ATENCION A TRAMITES 
ASESORES DE TRAMITES 
SECRET ARIAS 

Coordinar las actividades de su personal para dar atencion oportuna a las solicitudes de 
tramites, vigilando que las asesorias se brinden cumpliendo con las norm as tecnicas que se 
establecen en las disposiciones legales que resulten aplicables en materia de Desarrollo Urbano, 
adem as apoyar en la dictaminacion y resolucion de los tramites de cambios de lineamientos de 
construccion. 

FUNCIONES: 

1. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 
expedientes asignados a su area, desde ingreso hasta su autorizacion . 

2. Insertar el croquis de ubicacion mediante el geovisor en cad a expediente que Ie sea 
asignado a traves del sistema de tramites en el dictamen tecnico, la licencia de construccion 
y demas documentos que 10 requieran. 

3. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitectonicos que contengan los expedientes 
asignados a su area, que cum plan con el formato y normatividad vigente (zonificacion y 
lineamientos) . 

4. Coordinar y vigilar la rapida y adecuada atencion a cada uno de los ciudadanos que acudan 
al Centro de Atencion de Tramites con cita 0 sin ella. 

5. Brindar atencion a los ciudadanos que tengan cita y que el asesor asignado se tenga que 
ausentar 0 no asista a laborar 0 en su caso coordinar la atencion con el resto de los 
coordinadores de tramites, de tal forma que la atencion no se interrumpa. 

6. Solicitar y coordinar tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el visto bueno 
de cada una de las areas que intervienen en el proceso del tramite (ecologia, inspeccion, 
alineamiento vial , etc. ) para cada expediente segun corresponda. 

7. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera , con el propos ito de dar seguimiento a las 
obligaciones impuestas en la normatividad vigente de Desarrollo Urbano. 

8. Generar la notificacion para el ciudadano por escrito, en los casos que falte documentacion 0 

exista algun error en la misma. 

9. Brindar atencion al ciudadano en relacion a dudas u observaciones de su proyecto que 
surjan durante el proceso de analisis, revision y dictaminacion del tramite. 

Tr ....... "' ....... r .... ....... ; .... ', r . ..... ........ C .. ,hl; .... .... 
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10. Elaborar y enviar oficios para consulta de vecinos en los cas os que se requiera . 

11 . Asistir a las sesiones de cabildo en las que el orden del dia incluya casos de Desarrollo 
Urbano. 

12. En los tramites de cam bios de lineamientos entre el 11 y 30 % de variaci6n, elaborar 
presentaci6n para exponer el caso al Consejo Consultivo Ciudadano de Desarrollo Urbano y 
a la Comisi6n de Desarrollo Urbano. 

13. En los tramites de cam bios de lineamientos en que la variaci6n sea superior al 30%, ademas 
de 10 mencionado en el punta anterior, enviar el expediente al R. Ayuntamiento para que la 
Comisi6n de Desarrollo Urbano a su vez 10 suba a pleno. 

14. Elaborar el dictamen tecnico en base a las observaciones del Consejo Consultivo y de la 
Comisi6n de Control Urbano sobre los tramites de cam bios de lineamientos, cam bios de uso 
de suelo y cambios de densidad. 

15. En los casos que la variacion sea entre el 11 y 30% en cam bios de lineamientos, turnar el 
dictamen tecnico integrado por sistema y fisicamente a la Direcci6n Juridica de Control 
Urbano para la elaboraci6n del acuerdo instructivo correspondiente. 

16. En caso de aprobar 10 solicitado en sesi6n de cabildo, elaborar oficio dirigido al ciudadano en 
base al acuerdo del R. Ayuntamiento en relaci6n al tramite solicitado de cambios de 
lineamientos mayores al 30%, adjuntando el acuerdo y recabar las firmas correspondientes. 

17. En caso de negar en sesi6n de cabildo el tramite solicitado turnar el expediente por sistema y 
fisicamente a la Direcci6n Juridica de Control Urbano para la elaboraci6n del acuerdo 
instructivo correspondiente. 

18. Recabar las firmas del Director de Control Urbano y del titular de la Secretaria de Control 
Urbano en los documentos correspondientes para la resoluci6n del tramite. 

19. Seiialar en el sistema y fisicamente en el expediente el monto a cobrar para cada expediente 
segun la normatividad vigente y generar la orden de pago correspondiente. 

20. Diseiiar, proponer e implementar herramientas de apoyo tecnico para facilitar la integraci6n 
de dictamenes de la Direcci6n de Control Urbano. 

21 . Elaborar informe mensual de las actividades y estadisticas de su area y entregar los primeros 
5 dias habiles del mes al Director de Control Urbano. 

22. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

23. AI terminG de su cargo, realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega Recepci6n y en el Manual de Politicas y Procesos de entrega 
recepci6n . 

24. Las demas que serialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 
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CLAVE DE CONTROL: 0053-CONTROLURBANO-PERFIL-06-V1 
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CENTRO DE ATENCION A TRAMITES 
REPORTAA: COORDINADOR DE NORMATIVIDAD Y CENTRO DE ATENCI6N A 

TRAMITES 
LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: 

Atencion oportuna a los ciudadanos que acuden al Centro de Atencion para informes 0 ingreso 
de tnimites de Desarrollo Urbano. 

FUNCIONES: 

1. Coordinar, organizar y vigilar la nipida y adecuada atencion a cada uno de los ciudadanos 
que acudan al Centro de Atencion a Tnimites con cita 0 sin ella. 

2. Apoyar al Coordinador de Normatividad y CAT en la coordinacion y organizacion de los 
asesores. 

3. Gestionar los suministros de form as impresas y material de oficina que se requiere para el 
buen funcionamiento del Centro de Atencion de tnimites. 

4. Asegurar el correcto funcionamiento del Centro de Atencion a Tnimites de la Direccion de 
Control Urbano. 

5. Coordinar, capacitar y apoyar a las recepcionistas en las actividades que les correspondan. 

6. Verificar diariamente el control de citas electronico. 

7. Atender por telefono 0 de manera presencial (sin cita) a ciudadanos que requieran 
informacion sobre lineamientos y usos de suelo de un predio en coordinacion con el 
Coordinador de Normatividad y Centro de Atencion. 

8. Apoyar en brindar informacion general (tecnica y requisitos) a ciudadanos que acudan sin 
cita en los en que los asesores se encuentren ocupados. 

9. Apoyar en notificar telefonicamente al ciudadano cuando su tnimite esta listo e informarle los 
costos a pagar. 

10. Resguardo de los expedientes concluidos para su notificacion al ciudadano. 

11 . Llevar el control de los expedientes rezagados. 

12. Realizar el ingreso previo de las demoliciones totales. 

Revis6 

efia Herrera 
atividad , 
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13. Apoyo en entrega y notificaci6n de permisos. 

14. Coordinarse con la Direcci6n Juri dica de Control Urbano en la notificaci6n de cancelaciones, 
desistimientos y desechamientos de tram ites. 

15. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

16. AI termino de su cargo realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega Recepci6n y en el Manual de Politicas y Procesos de entrega 
recepci6n. 

17. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

ena Herrera 
rm tividad, 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-07-V1 
ASESOR DE TRAMITES 

0 
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REPORTAA: COORDINADOR DE NORMATIVIDAD Y CENTRO DE ATENCION A 
TRAMITES 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: 

Asesorar a los ciudadanos que desean informaci6n 0 ingreso de un tr<imite de la Direcci6n de 
Control Urbano, excepto los relacionados con fraccionamientos. 

FUNCIONES: 

1. Proporcionar a traves del sistema de citas 0 fuera de este, los requisitos y lineamientos 
requeridos de acuerdo al tipo de tramite requerido. 

2. Proporcionar el formato de solicitud de tramite y seiialar al ciudadano el lien ado correcto de 
la misma, dando una explicaci6n de cad a campo de la solicitud . 

3. Asesorar tecnicamente a los ciudadanos sobre los requisitos de los tramites. 

4. Generar sesi6n en el sistema de citas para cada cita atendida firmando electr6nicamente el 
ciudadano. 

5. Revisar y verificar antes de ingresar el tramite, que en la solicitud de tramite la direcci6n para 
recibir notificaciones corresponda a la del propietario y/o apoderado legal y no la del 
tramitador. 

6. Revisar y verificar que todos los campos de la solicitud de tramite esten Ilenos correctamente 
antes de ingresar, de 10 contrario solicitar al ciudadano que corrija los datos de la solicitud. 

7. Ingresar el tramite a traves del sistema de tramites y fisicamente a traves del folder 
establecido para dicho fin y entregar al ciudadano el folio del ingreso del tramite para su 
seguimiento. 

8. Revisar los requisitos a traves del check list por sistema en la sesi6n de la cita. 

9. Seiialar las observaciones correspondientes en la sesi6n de la cita a traves del sistema de 
citas. 

10. Revisar la factibilidad de los tramites conforme al proyecto y la normatividad vigente. 

11 . Capturar los datos del tramite en el sistema de tramites, capturar la solicitud completa el 
mismo dia en que se ingres6, ingresar el croquis correspondiente y enviarlo por sistema al 
responsable del tramite. 

Elabor6 Revis6 

C.P. Roberto Oe a ria Herrera 
Director de N rm tividad , 
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12. Sellar de recibido la solicitud con la fecha de ingreso del expediente. 

13. Turnar fisicamente el expediente al responsable del tramite el mismo dia en que se ingres6. 

14. Generar orden de pago para ingreso de tramite en los casos en que el tramite 10 requiera y 
anexar copia del recibo oficial de pago realizado al folder del expediente. 

15. Agendar citas al ciudadano cuando les quede tiempo en su cita , de 10 contrario, solicitar al 
ciudadano que acuda con la recepcionista para que Ie asigne una cita. 

16. Registrar fisicamente en el expediente en la caratula descriptiva del tramite, los datos 
requeridos en el area de datos generales. Y al reverse en documentaci6n recibida para 
tramite, seiialar los documentos que contiene el expediente. 

17. Separar los pianos para inspecci6n y entregar una copia del plano al ciudadano para que 
acuda a la Secreta ria de Medio Ambiente para su seguimiento correspondiente. Registrar en 
cada uno la fecha en que se turn6 a cad a area. 

18. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

19. AI termino de su cargo, realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega Recepci6n y en el Manual de Politicas y Procesos de entrega 
recepci6n. 

20. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 Aprobo 

C.P. Jorge 
Coordinador de 

ena Herrera 
tividad. 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-08-V1 
SECRETARIA DE RECEPCION 

0 
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REPORTAA: COORDINADOR DE NORMATIVIDAD Y CENTRO DE ATENCION A 
TRAMITES 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: 

Atencion personal y telefonica a los ciudadanos que soliciten informacion sobre los requisitos y 
horarios de atencion. 

FUNCIONES: 

1. Agendar citas por telefono 0 personalmente a traves del sistema de citas para la atencion de 
los ciudadanos con el asesor. 

2. Brindar atencion e informacion sobre los requisitos de los tnimites que brinda la Direccion de 
Control Urbano a los ciudadanos que acudan personalmente al Centro de Atencion a 
Tramites 0 a traves de lIamadas telefonicas. Excepto los relacionados con fraccionamientos . 

3. Turnar a los ciudadanos con citas con el asesor correspondiente. 

4. Asignar citas disponibles a ciudadanos que lIeguen a la Secretaria de Control Urbano a 
realizar un tramite y que no tengan cita program ada. 

5. A traves del sistema de pre-ingresos, realizar el ingreso previo de los tramites de numero 
oficial, prorroga de construccion y terminacion de obra y turnarlos con el Responsable de los 
Tramites para su seguimiento correspondiente, tanto fisicamente como por sistema. 

6. Entregar una copia del plano de los tramites pre-ingresados de terminacion de obra a 
Inspeccion en su caso. 

7. Entregar licencias de todos los tramites autorizados y firmados a los ciudadanos. 

8. Notificar telefonicamente al ciudadano cuando su tramite esta listo e informarle los costos a 
pagar. 

9. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

10. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

e zz. Almaguer 
Coordinador d ecursos Humanos 
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CLAVE DE CONTROL: 0053-CONTROLURBANO-PERFIL-09-V1 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 

COORDINADOR DE USOS DE SUELO, EDIFICACION Y SARE 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

LE REPORTAN: JEFE DE LlCENCIAS 
JEFE DE USOS DE SUELO 

OBJETIVO: 

Coordinar, analizar y dictaminar en cuanto los aspectos tecnicos los expedientes de tn3mites 
diferentes al habitacional y a fraccionamientos. 

FUNCIONES: 

1. Coordinar la difusi6n del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) 

2. Coordinar el seguimiento de los tramites SARE ingresados. 

3. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitect6nicos que contengan los expedientes 
asignados a su area, que cum plan con el formato y normatividad vigente. 

4. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 
expedientes asignados a su area desde su ingreso hasta su resoluci6n. 

5. Solicitar y dar seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el visto 
bueno de cad a una de las areas que intervienen en el proceso del tramite (ecologia, 
inspecci6n, alineamiento vial , etc.) para cada expediente. 

6. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera , con el prop6sito de dar seguimiento a las 
obligaciones impuestas en la normatividad vigente de Desarrollo Urbano. 

7. Insertar croquis de ubicaci6n en el dictamen tecnico, licencia de construcci6n y demas 
documentos que 10 requiera . 

8. Generar notificaciones p~r escrito al ciudadano conforme a la Ley de Desarrollo Urbano 
cuando falte documentaci6n 0 no cum plan con los requisitos y normatividad aplicables. 

9. Citar al ciudadano cuando se requiera en relaci6n a dudas u observaciones de su proyecto 
que surjan durante el proceso de analisis, revisi6n y dictaminaci6n tecnica del tramite. 

10. Elaborar a traves del sistema de tramites el dictamen tecnico con la integraci6n de cad a uno 
de los dictamenes y vistos buenos de cada una de las areas que intervinieron en la revisi6n y 
proceso (ecolog ia, inspecci6n, alineamiento vial , etc.). 

11 . Generar en sistema el oficio de asignaci6n de numero oficial en su caso. 

Revis6 
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12. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por el sistema de Tramites a la Direccion 
Juridica de Control Urbano para la revision juridica del dictamen tecnico. 

13. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por el sistema de tramites a la direccion 
juridica de Control Urbano para la elaboracion del acuerdo instructivo correspondiente. 

14. Sellar los pianos revisados para su autorizacion. 

15. Generar la licencia de construccion en los casos en que se requiera . 

16. Realizar el calculo del monto a cobrar para cada expediente a su cargo, segun la 
normatividad vigente y generar la orden de pago a traves del sistema de tramites. 

17. Recabar fisicamente y por sistema las firmas del Director de Control Urbano y del titular de la 
Secretaria de Control Urbano en los pianos, la licencia de construccion y en cualquier otro 
documento que acredite la resolucion del tramite que corresponda para ser entregado al 
ciudadano. 

18. Enviar en su caso tanto fisicamente como por sistema los expedientes a Salubridad y dar el 
visto bueno en el sistema de tramites, una vez que se tenga el reporte de esta Dependencia. 

19. Enviar por sistema y fisicamente los expedientes al Delegado de Catastro para su valoracion. 

20. Diseiiar, proponer e implementar herramientas de apoyo tecnico para facilitar la integracion 
de dictamenes de la Direccion de Control Urbano. 

21. Asistir a los asesores en dudas y retroalimentarlos en 10 relacionado a expedientes revisados 
que fueron ingresados por ellos. 

22. Elaborar fichas tecnicas 0 presentaciones de los expedientes para presentarlos al Consejo 
Consultivo de Control Urbano y a la Comision de Control Urbano. 

23. Elaborar informe mensual de las actividades y estadisticas de su area y entregar los primeros 
5 dias h8biles del mes al Director de Control Urbano. 

24. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones . 

25. AI termino de su cargo, realizar la entrega recepcion conforme a 10 establecido en el 
reglamento de entrega recepcion y en el manual de politicas y procesos de entrega 
recepcion. 

26. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 Aprob6 

J 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFI L-1 0-V1 
JEFE DE LlCENCIAS 
COORDINADOR DE USOS DE SUELO, EDIFICACION Y SARE 

NINGUNO 

Asistir al coordinador de usos de suelo edificacion y SARE para el adecuado seguimiento y 
control de los expedientes asignados. 

FUNCIONES: 

1. Responsable de los tr<3mites de numero oficial , construccion de bardas, demolicion total , 
terminacion de obra, prorroga de construccion, usos complementarios y SARE. 

2. Apoyar y coordinarse con el coordinador de usos de suelo edificacion y SARE en la 
dictaminacion tecnica , seguimiento y resolucion de los tr<3mites ingresados. 

3. Insertar croqu is de ubicacion en el dictamen tecnico, licencia de construccion y demas 
documentos que 10 requieran . 

4. Analizar y monitorear los tr<3mites de pre-ingreso para dar ingreso oficial en su caso. 

5. Dar ingreso oficial a los tr<3mites de la region 25 (Programa de Regularizacion San Pedro 44), 
dictaminar tecnicamente y darle seguimiento a los mismos hasta su resolucion. 

6. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitectonicos que contengan los expedientes 
asignados a su area, que cumplan con el formato y normatividad vigente. 

7. Control y seguimiento de los tramites de usos de suelo complementarios desde su ingreso 
hasta su resolucion. 

8. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 
expedientes asignados a su area desde su ingreso hasta su resolucion. 

9. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera , con el proposito de dar seguimiento a las 
obligaciones impuestas en la normatividad vigente de Desarrollo Urbano. 

10. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por sistema a la Direccion Juridica de Control 
Urbano en los casos que se requiera . 

11 . Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

12. AI termino de su cargo, realizar la entrega recepcion conforme a 10 establecido en el 
reglamento de entrega recepcion y en el manual de politicas y procesos de entrega 
recepcion. 

13. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Reviso Aprob6 . 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFI L-11-V1 
JEFE DE USOS DE SUELO 

REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

COORDINADOR DE USOS DE SUELO, EDIFICACION Y SARE 
NINGUNO 

OBJETIVO: 

Analizar y dictaminar en cuanto a los aspectos tecnicos los expedientes de tramites para el 
otorgamiento de licencias 0 permisos relacionados con usos de suelo y de edificacion. 

FUNCIONES: 

1. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitectonicos que contengan los expedientes 
asignados a su area, que cum plan con el formato y normatividad vigente. 

2. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 
expedientes asignados a su area, desde su ingreso hasta su resolucion. 

3. Insertar el croquis de ubicacion en cada expediente que Ie sea asignado a traves del sistema 
de tramites en el dictamen tecnico, la licencia de construccion y demas documentos que 10 
requieran. 

4. Solicitar y dar seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el visto 
bueno de cad a una de las areas que intervienen en el proceso del tramite (ecologia, 
inspeccion , alineamiento vial , etc.) para cada expediente. 

5. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera , con el proposito de dar seguimiento a las 
obligaciones impuestas en la normatividad vigente de Desarrollo Urbano. 

6. Generar notificaciones por escrito al ciudadano conforme a la Ley de Desarrollo Urbano 
cuando falte documentacion 0 no cum plan con los requisitos y normatividad aplicables. 

7. Citar al ciudadano cuando se requiera en relacion a dudas u observaciones de su proyecto 
que surjan durante el proceso de analisis, revision y dictaminacion del tramite. 

8. Elaborar a traves del sistema de tramites el dictamen tecnico con la integracion de cada uno 
de los dictamenes y vistos buenos de cada una de las areas que intervinieron en la revision y 
proceso (ecologia, inspeccion, alineamiento vial, etc.) . 

9. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por el sistema de tramites a la direccion 
Juridica de Control Urbano para la revision juridica del dictamen tecnico. 

10. Sellar los pianos revisados para su autorizacion. 

Re vis6 

eria Herrera 
tividad, 
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11 . Elaborar fichas tecnicas 0 presentaciones de los expedientes para presentarlos al Consejo 
Consultivo de Control Urbano y a la Comisi6n de Control Urbano. 

12. Realizar el calculo del monto a cobrar para cada expediente a su cargo, segun la 
normatividad vigente y generar la orden de pago a traves del sistema de tramites. 

13. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por el sistema de tramites a la Direcci6n 
Juridica de Control Urbano para la elaboraci6n del acuerdo instructivo correspondiente de 
acuerdo a la resoluci6n del R. Ayuntamiento. 

14. Recabar fisicamente y por sistema las firm as del Director de Control Urbano y del titular de la 
Secretaria de Control Urbano en los pianos, la licencia de construcci6n y en cualquier otro 
documento que acredite la resoluci6n del tramite que corresponda para ser entregado al 
ciudadano. 

15. Enviar en su caso tanto fisicamente como por sistema los expedientes a Salubridad y dar el 
Vo.Bo. en el sistema de tramites, una vez que se tenga el reporte de esta dependencia. 

16. Enviar por sistema y fisicamente los expedientes al Delegado de Catastro para su valoraci6n. 

17. Disenar, proponer e implementar herramientas de apoyo tecnico para facilitar la integraci6n 
de dictamenes de la Direcci6n de Control Urbano. 

1 B. Asistir a los asesores en dud as y retroalimentarlos en 10 relacionado a expedientes revisados 
que fueron ingresados por ellos. 

19. Elaborar informe mensual de las actividades y estadisticas de su area y entregar los primeros 
5 dias habiles del mes al Director de Control Urbano. 

20. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeno de 
sus funciones. 

21 . AI termino de su cargo realizar la entrega-recepci6n conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega-Recepci6n. 

22. Las demas que senalen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

eria Herrera 
tividad. 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-12-V1 
COORDINADOR DE PROCESOS 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

JEFE DE PROCESOS 

0 

Pagina 
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Revisi6n, seguimiento, actualizaci6n y supervisi6n de todos los procesos de la Secretaria, asi 
como administrar los sistemas de informaci6n electr6nicos con los que cuenta la Dependencia. 

FUNCIONES: 

1. Desarrollar e implementar cada uno de los procesos de la Dependencia. 

2. Analisis , revisi6n y seguimiento de los procesos implementados en cada una de las areas de 
la Dependencia. 

3. Actualizaci6n de formatos para requisitos y publicaci6n en Internet de los tramites de la 
Direcci6n de Control Urbano. 

4. Actualizaci6n del Registro Municipal de Tramites y Servicios. 

5. Administraci6n de los sistemas de citas, control de tramites de fraccionamientos y 
construcci6n, pre-ingresos, ecologia, SARE. 

6. Monitoreo de tiempos de respuesta a traves del sistema que corresponda. 

7. Documentar cada uno de los procesos de la dependencia. 

8. Soporte tecnico en informatica a la dependencia. 

9. Enlace de Contraloria para la revisi6n y generaci6n de manuales de politicas y procesos y de 
organizaci6n. 

10. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desemperio de 
sus funciones. 

11. AI termino de su cargo, realizar la entrega-recepci6n conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega Recepci6n y en el Manual de Politicas y Procesos de Entrega 
Recepci6n. 

12. Las demas que serialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFI L-13-V1 
JEFE DE PROCESOS 
COORDINADOR DE PROCESOS 

NINGUNO 

0 
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Apoyar al Coordinador de Procesos en el analisis, revision , implementacion y seguimiento de los 
procesos. 

FUNCIONES: 

1. Monitorear que los tiempos de respuesta de cad a uno de los tramites de construccion y de 
fraccionamientos que ingresen a la Direccion de Control Urbano cumplan con la Ley de 
Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon. 

2. Generacion de manuales de politicas y procesos y de organizacion de la dependencia . 

3. Apoyo en el analisis, revision , implementacion y seguimiento a los procesos de la 
dependencia, 

4. Revision de informacion publicada en Internet y actualizar la misma. 

5. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

6. AI termino de su cargo, realizar la entrega-recepcion conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega-Recepcion y en el Manual de Politicas y Procesos de entrega 
recepcion. 

7. Revision y envio de expedientes concluidos al archivo de la Secretaria de Control Urbano. 

8. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 Aprobo _ 

ei'ia Herrera 
atividad, 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN : 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFIL-14-V1 
COORDINADOR DE HABITACIONAL UNIFAMILIAR 
DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

JEFE HABITACIONAL UNIFAMILIAR 

Pagina 

65 de 79 

Coordinar, analizar y dictaminar en cuanto a los aspectos tecnicos de los expedientes de 
tramites para el otorgamiento de Ii cenci as 6 permisos relacionados con construcci6n de casas 
habitaci6n unifamiliares, demoliciones parciales y muros de contenci6n. 

FUNCIONES: 

1. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 
expedientes asignados a su area desde su ingreso hasta su resoluci6n. 

2. Insertar el croquis de ubicaci6n mediante el geovisor en cada expediente que Ie sea 
asignado a traves del sistema de tramites en el dictamen tecnico, la licencia de construcci6n 
y demas documentos que 10 requieran. 

3. Solicitar y coordinar tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el Vo. Bo. de 
cada una de las areas que intervienen (ecologia, inspecci6n, alineamiento vial, etc.) para 
cada expediente segun corresponda. 

4. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitect6nicos que contengan los expedientes 
que Ie fueron asignados que cum plan con el formato y normatividad vigente. 

5. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera con el prop6sito de dar seguimiento a las 
obligaciones dispuestas en la normatividad vigente en materia de Desarrollo Urbano. 

6. Generar notificaciones por escrito conforme la Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de 
Nuevo Le6n para informar al ciudadano cuando Ie falte documentaci6n 0 exista errores 
tecnicos en el proyecto. 

7. Citar al ciudadano cuando se requiera en relaci6n a dudas u observaciones de su proyecto 
que surjan durante el proceso y analisis, revisi6n y dictaminaci6n del tramite. 

8. Elaborar a traves de la plantilla correspondiente en el sistema de tramites el dictamen tecnico 
con la integraci6n de cada uno de los dictamenes y vistos buenos de cad a una de las areas 
que intervinieron en la revisi6n (ecologia, inspecci6n, etc.). 

9. Turnar los expedientes tanto fis icamente como por sistema a la Direcci6n Juridica en los 
casos que se requ iera. 
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10. Generar a traves del sistema de tramites las licencias de construcci6n y oficios de asignaci6n 
de numero oficial de los tramites asignados a su area 

11 . Generar la orden de pago correspondiente de los tramites asignados a sus areas conforme a 
la normatividad vigente. 

12. Sellar los pianos revi sados para su autorizaci6n. 

13. Turnar al director de Control Urbano las licencias de construcci6n y los pianos para su firma 
de autorizaci6n. 

14. Turnar al Delegado de Catastro fisicamente y por sistema los expedientes en su caso para 
su valorizaci6n correspondiente. 

15. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

16. AI termino de su cargo, realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 
reglamento de entrega-recepci6n y en el manual de politicas y procesos de entrega 
recepci6n . 

17. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

C.P. Jorge m z. Almaguer 
Coordinador de e ursos Humanos 

efta Herrera 
atividad, 
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CLAVE DE CONTROL: 
NOMBRE DEL PUESTO: 
REPORTAA: 
LE REPORTAN: 

OBJETIVO: 

0053-CONTROLURBANO-PERFI L-15-V1 
JEFE HABITACIONAL UNIFAMILIAR 
COORDINADOR DE HABITACIONAL UNIFAMILIAR 
NINGUNO 

Pilgina 

67 de 79 

Analizar y dictaminar en cuanto los aspectos tecnicos los expedientes de tnimites para el 
otorgamiento de licencias 0 permisos relacionados con construccion de casas habitacion 
unifamiliares de casa habitacion y muros de contencion . 

FUNCIONES: 

1. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tnimites de los 
expedientes asignados a su area desde su ingreso hasta su resolucion . 

2. Insertar el croquis de ubicacion mediante el geovisor en cada expediente que Ie sea 
asignado a traves del sistema de tnlmites en el dictamen tecnico, la licencia de construccion 
y demas documentos que 10 requieran. 

3. Solicitar y coordinar tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el Vo. Bo. De 
cada una de las areas que intervienen (ecologia, inspeccion, alineamiento vial , etc.) para 
cada expediente segun corresponda. 

4. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitectonicos que contengan los expedientes 
que Ie fueron asignados que cumplan con el formato y normatividad vigente. 

5. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera con el propos ito de dar seguimiento a las 
obligaciones dispuestas en la normatividad vigente en materia de Desarrollo Urbano. 

6. Generar notificaciones por escrito conforme la Ley de Desarrollo Urbano para el estado de 
Nuevo Leon para informar al ciudadano cuando Ie falte documentacion 0 exista errores 
tecnicos en el proyecto. 

7. Citar al ciudadano cuando se requiera en relacion a dudas u observaciones de su proyecto 
que surjan durante el proceso y analisis, revision y dictaminacion del tramite. 

8. Elaborar a traves de la plantilla correspondiente en el sistema de tramites el dictamen tecnico 
con la integracion de cada una de los dictamenes y vistos buenos de cada una de las areas 
que intervinieron en la revision (ecologia, inspeccion, etc.). 

9. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por sistema a la Direccion Juridica en los 
casos que se requiera. 

Revis6 

C,P. Sonia E. Martin 
Jefa Unidad de Contra1 

eria Herrera 
rmatividad , 
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10. Generar a traves del sistema de tramites las licencias de construcci6n y oficios de asignaci6n 
de numero oficial de los tramites asignados a su area. 

11. Generar la orden de pago correspondiente de los tramites asignados a sus areas conforme a 
la normatividad vigente. 

12. Sellar los pianos revisados para su autorizaci6n. 

13. Turnar al Director de Control Urbano las licencias de construcci6n y los pianos para su firma 
de autorizaci6n. 

14. Turnar al Delegado de Catastro fisicamente y por sistema los expedientes en su caso para 
su valorizaci6n correspondiente. 

15. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 
sus funciones. 

16. AI termino de su cargo, realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 
Reglamento de Entrega-Recepci6n y en el Manual de Polfticas y Procesos de entrega 
recepci6n. 

17. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Reviso 

C,P. Sonia E. Marti 
Jefa Unidad de Contral 

C.P. Roberto 0 la eria Herrera 
Director de , rmatividad, 

T~~~~~~~ .......... : ... . , F" ..... _._ n.· ... " __ 
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CLAVE DE CONTROL: 0053-CONTROLURBANO-PERFIL-16-V1 

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE MUL TIFAMILIARES 

REPORTAA: DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: 

Analizar y dictaminar en cuanto a los aspectos tecnicos los expedientes de tramites para el 

otorgamiento de licencias 0 permisos relacionados con multifamiliares, comercial , servicios e 

industriales. 

FUNCIONES: 

1. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 

expedientes asignados a su area desde su ingreso hasta su resoluci6n. 

2. Insertar el croquis de ubicaci6n en cad a expediente que Ie sea asignado a traves del sistema 

de tram ites ya sea en el dictamen tecnico, la licencia de construcci6n y demas documentos 

que 10 requieran . 

3. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitect6nicos que contengan los expedientes 

asignados a su area, que cum plan con el formato y normatividad vigente (zonificaci6n y 

lineamientos). 

4. Solicitar y coordinar tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el visto bueno 

de cada una de las areas que intervienen en el proceso del tramite (ecologia, inspecci6n, 

alineamiento vial , juridico de control urbano, etc.) para cada expediente. 

lia Herrera 
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5. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera con el proposito de dar seguimiento a las 

obligaciones impuestas en la normatividad vigente en materia de Desarrollo Urbano. 

6. Generar notificaciones por escrito al ciudadano cuando su documentacion presente errores, 

conforme a la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon. 

7. Elaborar a traves del sistema de tramites el dictamen tecnico correspondiente con la 

integracion de cada uno de los dictamenes de cada una de las areas que intervinieron en el 

proceso (ecologia, inspeccion, alineamiento vial , etc.) 

8. Enviar fisicamente y por sistema el expediente a la Direccion Juridica de Control Urbano para 

la revision juridica del dictamen tecnico. 

9. Generar en sistema el oficio de asignacion de numero oficial en su caso. 

10. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por el sistema de tramites a la Direccion 

Juridica de Control Urbano para la elaboracion del Acuerdo instructivo correspondiente. 

11. Generar la licencia de construccion de los tramites que asi 10 requieran y sellar los pianos 

para su autorizacion. 

12. Realizar el calculo del monto a cobrar para cada expediente a su cargo, segun la 

normatividad vigente y capturarlo en la orden de pago del sistema de tramites. 

13. Recabar fisicamente y por sistema las firmas del Director de Control Urbano y del titular de la 

Secretaria de Control Urbano en los pianos, la licencia de construccion y en cualquier otro 

documento que acredite el permiso que corresponda para ser entregado al ciudadano. 

14. Enviar en su caso tanto fisicamente como por sistema los expedientes a Salubridad y dar el 

visto bueno en el sistema de tramites una vez que se tenga el reporte de esta dependencia. 

Revis6 

-



I ~_ W 

Elabor6 

, 
MANUAL DE ORGANIZACION 
SECRETARiA DE CONTROL URBANO 

Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n PlIgina 

0052-0FICINAURBANO-MOR-01-V1 30 mayo de 2012 0 71 de 79 

15. Enviar por sistema y fisicamente los expedientes al Delegado de Catastro para su valoraci6n . 

16. Diseliar, proponer e implementar herramientas de apoyo tecnico para facilitar la integraci6n 

de dictamenes de la Direcci6n de Control Urbano. 

17. Elaborar fichas tecnicas 0 presentaciones de los expedientes para presentarlos al Consejo 

Consultivo de Control Urbano y a la Comisi6n de Control Urbano. 

18. Asistir a los asesores en dudas y retroalimentarlos en 10 relacionado a expedientes revisados 

que fueron ingresados p~r ell os. 

19. Elaborar informe mensual de las actividades y estadisticas de su area y entregar los primeros 

5 dias habiles del mes al Director de Control Urbano. 

20. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempelio de 

sus funciones. 

21 . AI termino de su cargo, realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 

Reglamento de Entrega-Recepci6n y en el Manual de Politicas y Procesos de Entrega

Recepci6n. 

22. Las demas que selialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 

superiores. 

Revis6 Ap~ 

~a Herrera 
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CLAVE DE CONTROL: 0053-CONTROLURBANO-PERFIL-17 -V1 

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE FRACCIONAMIENTOS 

REPORTAA: DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

LE REPORTAN: SECRETARIAS 

OBJETIVO: 

Analizar, validar los estudios tecnicos presentados con las solicitudes de fraccionamientos y 

dictaminar en cuanto a los aspectos tecnicos los expedientes de tramites de fraccionamientos, 

supervisar las obras de urbanizaci6n de los fraccionamientos autorizados y vigilar el 

cumplimiento de las obligaciones urbanisticas y lineamientos de urbanizaci6n en cada una de las 

etapas. 

FUNCIONES: 

1. Asesorar tecnicamente a los fraccionadores sobre los tramites de fraccionamientos, 

aplicando la zonificaci6n del Plan de Desarrollo Urbano y normatividad urbanistica vigente. 

2. Revisar la factibilidad de los tramites conforme al proyecto y la normatividad vigente. 

3. Proporcionar los requisitos requeridos de acuerdo al tipo de tramite que se desee informar 0 

ingresar. 

4. Proporcionar el formato de solicitud para tramite de fraccionamientos y senalar al 

fraccionador la importancia de lIenar correctamente cada uno de los campos de la solicitud, 

dando una breve explicaci6n de cada uno de ellos. 

5. Puntualizar la presentaci6n tecnica de ciertos requisitos segun 10 requiera la normatividad. 

C.P. Roberto 0 
Director de 

roba 

efla Herrera 
atividad, 
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6. Recibir, revisar y organizar documentos y realizar la apertura de expediente fisico . 

7. Revisar y verificar antes de ingresar el tnlmite, que en la solicitud para tramite de 

fraccionamientos, la Direccion para recibir notificaciones, correspond a a la del propietario y 

no la del tramitador. 

8. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de 

fraccionamientos los expedientes asignados a su area, desde su asignacion hasta su 

conclusion 0 entrega. 

9. Sol icitar y coordinar tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites el visto bueno 

de cada una de las areas que intervienen en el proceso del tramite (ecologia, alineamiento 

vial , asesor tecnico e impacto vial ) para cada tramite. 

10. Realizar inspecciones fisicas en etapas de factibilidad , proyecto urbanistico, rasantes, 

proyecto ejecutivo y terminacion de obra. 

11. Validar los estudios tecnicos presentados con las sol icitudes de licencia de fraccionamientos 

e integrar el expediente fisico . 

12. Analizar en coordinacion con el Asesor Tecnico los pianos estructurales, estudios 

hidrologicos, geotecnicos y geologicos de los tramites. 

13. Elaborar el dictamen tecnico con la integracion de cad a uno de los dictamenes de las areas 

que intervinieron en la revision (ecologia, asesor tecnico, alineamiento vial , impacto vial , 

proteccion civil , etc.). 

14. Atender reportes, quejas y denuncias de fraccionamientos. 

Revis6 Aprob ' 
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15. Dar seguimiento via sistema a los expedientes asignados desde su ingreso hasta su 

conclusi6n 0 entrega. 

16. Generar las licencias de los expedientes resueltos 0 conciuidos por la Jefatura de 

Fraccionamientos. 

17. Entregar expediente concluido al responsable de archivo de fraccionamientos para su 

resguardo. 

18. Elaborar las bitacoras de obras y reportes de fraccionamientos en proceso. 

19. Brindar apoyo tecnico a dependencias municipales que 10 requieran . 

20. Resguardar y archivar los tramites de fraccionamientos autorizados. 

21 . Elaborar oficios tecnicos de la Secretaria de Control Urbano en relaci6n a proyectos de 

fraccionamientos. 

22. Elaborar informe mensual de las actividades y estadisticas de su area y entregar los primeros 

5 dias habiles del mes al Director de Control Urbano. 

23. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeno de 

sus funciones. 

24. Las demas que senalen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 

superiores. 
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CLAVE DE CONTROL: 0053-CONTROLURBANO-PERFI L-18-V1 

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SUBDIVISIONES 

REPORTAA: DIRECTOR DE CONTROL URBANO 

LE REPORTAN: SECRETARIAS 

OBJETIVO: 

Analizar y dictaminar en cuanto a los aspectos tecnicos los expedientes de tramites para el 

otorgamiento de licencias 0 permisos relacionados con subdivisiones, fusiones y relotificaciones. 

FUNCIONES: 

1. Llevar el control y seguimiento tanto fisicamente como a traves del sistema de tramites de los 

expedientes asignados a su area, desde su ingreso hasta su resolucion . 

2. Insertar el croquis de ubicacion en el dictamen tecnico y demas documentos que 10 

requieran. 

3. Analizar y revisar tecnicamente los pianos arquitectonicos que contengan los expedientes 

asignados a su area, que cum plan con el formato y normatividad vigente (zonificacion y 

lineamientosl· 

4. Solicitar y coordinar tanto fisicamente como a traves del sistema de tnimites el visto bueno 

de cada una de las areas que intervienen en el proceso del tramite (ecologia, inspeccion, 

alineamiento vial , juridico de control urbano, etc.l para cad a expediente. 

5. Realizar inspecciones fisicas cuando se requiera , con el proposito de dar seguimiento a las 

obligaciones impuestas en la normatividad vigente en materia de Desarrollo Urbano. 

Reviso Aprob6 

r . Almaguer 
.""' .... ' e ,CUrSOS Humanos 
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6. Generar notificaciones por escrito al ciudadano cuando su documentacion presente errores, 

conforme a la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon. 

7. Elaborar a traves del sistema de tramites el dictamen tecnico correspondiente con la 

integracion de cad a uno de los dictamenes de cada una de las areas que intervinieron en el 

proceso. 

8. Enviar fisicamente y por sistema el expediente a la Direccion Juridica de Control Urbano para 

la revision juridica del Dictamen Tecnico. 

9. Generar en sistema el oficio de asignacion de numero oficial en su caso. 

10. Turnar los expedientes tanto fisicamente como por el sistema de tramites a la Direccion 

Juridica de Control Urbano para la elaboracion del acuerdo instructivo correspondiente. 

11. Sellar los pianos para su autorizacion. 

12. Realizar el calculo del monte a cobrar para cada expediente a su cargo, segun la 

normatividad vigente y capturarlo en la orden de pago del sistema de tramites. 

13. Recabar fisicamente y por sistema las firmas del Director de Control Urbano y del titular de la 

Secretaria de Control Urbano en los pianos y en cualquier otro documento que acredite el 

permiso que correspond a para ser entregado al ciudadano. 

14. Diseiiar, proponer e implementar herramientas de apoyo tecnico para facilitar la integracion 

de dictamenes de la Direccion de Control Urbano. 

15. Elaborar fichas tecnicas 0 presentaciones de los expedientes para presentarlos al Consejo 

Consultivo de Control Urbano y a la Comision de Control Urbano. 

Revis6 

CP. Sonia E. Mart in 
Jefa Unidad de Contral, 

Aprob6 
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16. Asistir a los asesores en dudas y retroalimentarlos en 10 relacionado a expedientes 

revisados que fueron ingresados por ellos. 

17. Recibir los expedientes notificados y enviarlos al archiv~ , lIevando un control de los mismos. 

18. Elaborar informe mensual de las actividades y estadisticas de su area y entregar los primeros 

5 dias habiles del mes al Director de Control Urbano. 

19. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desempeiio de 

sus funciones. 

20. AI termino de su cargo, realizar la entrega recepci6n conforme a 10 establecido en el 

Reglamento de Entrega-Recepci6n y en el manual de politicas y procesos de entrega 

recepci6n . 

21. Las demas que seiialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 

superiores. 

Revise 
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CLAVE DE CONTROL: 0053-CONTROLURBANO-PE RFI L -19-V1 

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 

REPORTAA: JEFE DE FRACCIONAMIENTOS Y JEFE DE SUBDIVISIONES 

LE REPORTAN: NINGUNO 

OBJETIVO: 

Asistir al Jefe de Fraccionamientos y de Subdivisiones con la administracion de su agenda de 

citas, Ilevar registro y control de las aSignaciones de asuntos y documentos para su respuesta y 

solucion oportuna, registrar y controlar las asignaciones de expedientes de tramites de 

fraccionamientos. 

FUNCIONES: 

1. Administrar la agenda, registra r, atender canalizar ciudadanos y lIamadas, citas 0 entrevistas 
del Jefe de Fraccionamientos y del Jefe de Subdivisiones. 

2. Apoyar en la elaboracion de cartas, oficios y memos que emitan el Jefe de Fraccionamientos 
y el Jefe de Subdivisiones. 

3. Apoyar en la captura de las solicitudes para tramites de fraccionamientos completas en los 
tramites ingresados de fraccionamientos. 

4. Apoyo en el sellado y lIenado de pianos de expedientes. 

5. lIevar registro y control de la ubicacion fisica de los expedientes en proceso de tramite de 
fraccionamientos, subdivisiones, multifamiliares, usa de suelo, usa de edificacion y 
comerciales. 

6. Apoyar en el monitoreo de los expedientes ingresados hasta su resolucion a traves del 
sistema para tramites de fraccionamientos . 

7. Apoyar en el registro y control de la ubicacion fisica de los expedientes en proceso de tramite 
de fraccionamientos , subdivisiones, fusiones y relotificaciones. 

8. Auxiliar en la organizacion y control del archivo de Fraccionamientos. 

Revis6 
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9. Custodiar y mantener en buen estado los bienes muebles asignados para el desemper'io de 
sus funciones. 

10. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos y las instrucciones que reciba de sus 
superiores. 

Revis6 

C.P. Sonia E. Mart ez C ' denas 
Jefa Unidad de ContralQna Social 

eiia Herrera 
Director de or atividad , 

Transoarencia v Cue ta Publica 




