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Manual de Registro: ST/MO/001/2022
- AVECAL Organizaciénde la
TLAX%!.MA“ Direccidon de Obras Fecha de elaboracion: 31/03/22
Pablicas y Desarrollo
Urbano NUm. de Revision: 01

1.- Introduccidén

El presente manual de organizacion de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
es de observancia general como instrumento de informacion y de consulta que constituyen
el esfuerzo coordinado de los distintos departamentos que integran el area, a través de un
marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su funcién,
optimizando los tramites concernientes a la obra publica y ordenamiento territorial hacia la

ciudadania.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal

Ley de Vivienda

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Aguas Nacionales

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente

Ley de Contribucion de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura
Hidraulica

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

ESTATALES

Constitucion del Estado de Tlaxcala

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Ley de Aguas para el Estado de Tlaxcala

Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del
Estado de Tlaxcala

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Tlaxcala

Ley de Expropiacién para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Extincion de Dominio para el Estado de Tlaxcala

Ley de la Construccién del Estado de Tlaxcala

MUNICIPALES
Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.
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3.- Atribuciones

e Articulo 18, fracciones I-XXV de la Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tlaxcala

e Articulo 3, 6,7,8 de la Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala

e Articulo 12 fraccién IV, articulo 15, fraccion I-XVI de la Ley de Ordenamiento
Territorial para el Estado de Tlaxcala.

e Articulo 11, fracciones I-XXV de la Ley General de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

e Articulo 116, 117 fracciones I,Il del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala,
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4 -Funciones

Supervisar, evaluar, y autorizar los permisos para la construccién, division y/o fusién de
predios de los asentamientos humanos dentro del municipio.

Suspender las obras que se ejecuten sin los permisos correspondientes.

Atender las quejas y denuncias concernientes al ordenamiento territorial dentro del
municipio.

Recibir solicitudes de obra publica por parte de los Presidentes de Comunidad y de
particulares.

Proyectar obras de beneficio comun en base a los requerimientos sociales.

Ejecutar la obra en base a los programas federales y estatales establecidos.

Entregar obras terminadas a los beneficiarios.
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5.- Estructura Orgéanica

1. Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
1.1.Coordinacion de Desarrollo Urbano
1.1.1. Area Permisos y Licencias
1.1.2. Notificaciones
1.2.Coordinacion de Obra Publica
1.2.1. Supervision
1.2.2. Administracion
1.2.3. Cuadrillas

1.3.Reglamentacion de Imagen Urbana
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6.- Organigrama especifico de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Obras
Puablicas y Desarrollo

Urbano
Coordinaciéon de Coordinacién de Obra
- Imagen Urbana
Desarrollo Urbano Publica
Permisos I .
Licenciasy Notificaciones Administracion Supervision Cuadrillas
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7.- Objetivo general

Dirigir las acciones y estrategias que conllevan de manera eficiente la obra publica y
desarrollo urbano del municipio con apego a los ordenamientos juridicos en la materia,
con el propdsito de establecer un correcto ordenamiento territorial y de aplicar de manera
correcta el gasto de la obra publica.
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NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Ubicacion Administrativa:

Direccion de Obra Publica y Desarrollo
Urbano

Funcién Genérica

Distribuir actividades, organizar personas, tomar decisiones e instruir acciones que pongan en
marcha los procesos administrativos correspondientes al ordenamiento territorial.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal

Supervisa a:

Coordinador de Desarrollo Urbano
Coordinador de Obra Publica

Internas ascendentes:

Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Directores de la Presidencia Municipal.

Interna descendentes:

Coordinador de Desarrollo Urbano
Coordinador de Obra Publica
Personal de notificaciones
Personal de permisos y licencias
Personal de Administracion
Personal de Supervision

Personal de Cuadrillas

Externas:

Ninguna
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Manual de
e Organizacion de la
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T Pablicas y Desarrollo
Urbano

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUum. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Director

Adscripcion:

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Profesionista en ingenieria y/o arquitectura

Conocimientos Generales:

Ingenieria en Obra Publica
Conocimiento y manejo de planos

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 afos

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Coordinador de Desarrollo Urbano

Ubicacion Administrativa: | Coordinacion de Desarrollo Urbano

Funcién Genérica

Distribuir actividades, organizar personas, tomar decisiones e instruir acciones que pongan en
marcha los procesos administrativos correspondientes al ordenamiento territorial.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Supervisa a: Personal de notificaciones
Personal de permisos y licencias

Internas ascendentes: Presidente Municipal

Interna Horizontal: Coordinador de Obra Publica
Coordinador de Reglamentacion de imagen
Urbana

Interna descendentes: Personal de notificaciones
Personal de permisos y licencias

Externas: Ninguna
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador de Desarrollo Urbano

Adscripcion:

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Profesionista en ingenieria y/o arquitectura

Conocimientos Generales:

Ingenieria en Obra Publica
Conocimiento y manejo de planos

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 afos

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
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NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Obras Publicas

Ubicacion Administrativa:

Coordinaciéon de Obras Publicas

Funcién Genérica

Proyectar, administrar y ejecutar obras de orden publico y de beneficio social a través de
programas Federales y Estatales, asi como de recursos propios

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano
Supervisa a: Personal de Administracion, Supervision y

Cuadrillas

Internas ascendentes:

Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano
Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Coordinador de Desarrollo Urbano
Coordinador de Reglamentacion de imagen
Urbana

Interna descendentes:

Personal de Administracion, Supervision y
Cuadrillas

Externas:

Ninguna
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Manual de
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TLAYCALA Direccion de Obras
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Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUum. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador de Obras Publicas

Adscripcion:

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Profesionista en ingenieria y/o arquitectura

Conocimientos Generales:

Ingenieria en Obra Publica
Conocimiento y manejo de planos

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 afios

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo
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NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Reglamentacion de Imagen
Urbana

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Obras Publicas

Funcién Genérica

Ejecutar el marco normativo y legal sobre imagen urbana del municipio.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano
Supervisa a: n/a

Internas ascendentes:

Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano
Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Coordinador de Desarrollo Urbano
Coordinador de Obras Publicas

Interna descendentes:

n/a

Externas:

Ninguna
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador de Reglamentacion de Imagen Urbana

Adscripcion:

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Profesionista en ingenieria y/o arquitectura

Conocimientos Generales:

Ingenieria en Obra Publica
Conocimiento y manejo de planos
Manejo de software

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 aflos

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo
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Publicas y Desarrollo
Urbano

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo
(permisos y licencias)

Ubicacion Administrativa:

Coordinacién de Desarrollo Urbano

Funcién Genérica

Revisar la correcta integracion de los expedientes asi como la elaboracion de licencias

de construccién y constancias,

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Desarrollo Urbano

Supervisa a:

Ninguno

Internas ascendentes:

Presidente Municipal
Director de Obras y Desarrollo Urbano
Coordinador de Desarrollo Urbano

Interna Horizontal:

Auxiliares administrativos del area de
notificaciones.

Interna descendentes:

Ninguno

Externas:

Ninguna
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Fecha de elaboracion: 31/03/22

Vamos todos , .
T Pablicas y Desarrollo
Urbano

NUum. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo (permisos y licencias)

Adscripcion:

Coordinacion de Desarrollo Urbano

Numero de personas en el Puesto:

5

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Media superior y superior

Conocimientos Generales:

Manejo de paqueteria Office
Conocimientos basicos en obra

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afo

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo
(Notificaciones)

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Desarrollo Urbano

Funcién Genérica

Notificar, supervisar y en su caso suspender obras particulares que no cuenten con los

permisos necesarios.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Desarrollo Urbano

Supervisa a:

Ninguno

Internas ascendentes:

Presidente Municipal
Director de Obras y Desarrollo Urbano
Coordinador de Desarrollo Urbano

Interna Horizontal:

Auxiliares administrativos del area de
notificaciones.

Interna descendentes:

Ninguno

Externas:

Ninguna
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Registro: ST/MO/001/2022

e A Organizacion de la
TLAXCALA Direccion de Obras

Fecha de elaboracion: 31/03/22

Vamos todos , .
T Pablicas y Desarrollo
Urbano

NUum. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo (notificaciones)

Adscripcion:

Coordinacion de Desarrollo Urbano

Numero de personas en el Puesto:

4

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Media superior y superior

Conocimientos Generales:

Conocimiento basico de obra.
Conocimiento basico en leyes.

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afio

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo

FORMATO M-O 11-6B

23



Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vamos todos

Manual de
Organizacion de la
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Publicas y Desarrollo
Urbano

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo (administracion)

Ubicacion Administrativa:

Coordinacién de Obras Publicas

Funcién Genérica

Revisar la correcta integracion de los expedientes asi como la preparacion de auditorias y
reportes para las diferentes Dependencias Federales y Estatales.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Obras Publicas

Supervisa a:

Ninguno

Internas ascendentes:

Coordinador de Obras Publicas
Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Supervisores y Cuadrillas

Interna descendentes:

Ninguno

Externas:

Ninguna

FORMATO M-O 11-7

24




Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano Manual de Organizacién

Manual de

Registro: ST/MO/001/2022

e Ean Organizacion de la
TLAXCALA Direccion de Obras

Fecha de elaboracion: 31/03/22
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Urbano

NUum. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo (Administracion)

Adscripcion:

Coordinacion de Obra Publica

Numero de personas en el Puesto:

2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Media superior y superior.

Conocimientos Generales:

Paqueteria Office
Archivo

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afo

Habilidades:

Manejo de paqueteria Office
Trabajo en equipo
Organizacién

Archivo
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Manual de Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor

Ubicacion Administrativa:

Coordinacién de Obras Publicas

Funcién Genérica

Dirigir la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de las obras publicas
aprobadas por el Ayuntamiento, cumpliendo con la normatividad en la materia, de manera
oportuna y con la mejor calidad para dar atencion a las peticiones, denuncias y
necesidades que demanda la ciudadania del Municipio

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Obras Publicas

Supervisa a:

Ninguno

Internas ascendentes:

Coordinador de Obras Publicas
Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Personal de Administracion y Cuadrillas

Interna descendentes:

Ninguno

Externas:

Ninguna
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Supervisor

Adscripcion:

Coordinacion de Obra Publica

Numero de personas en el Puesto:

4

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Profesional

Conocimientos Generales:

Construccion
Ingenieria y/o arquitectura

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afo

Habilidades:

e Trabajo en equipo
e Organizacion
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Cuadrillas

Ubicacion Administrativa: | Coordinacion de Obras Publicas

Funcién Genérica

Realizar actividades para mejora y mantenimiento de infraestructura en el Municipio

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno
Internas ascendentes: Coordinador de Obras Publicas
Director de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Presidente Municipal

Interna Horizontal: Personal de Administracion y Supervisores
Interna descendentes: Ninguno
Externas: Ninguna
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Cuadrillas

Adscripcion:

Coordinacion de Obra Publica

Numero de personas en el Puesto:

4

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Basica

Conocimientos Generales:

Construccioén

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

Ninguna

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo
¢ Organizacion
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9.- Definicion de términos

Ayuntamiento.- Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccion.- Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Coordinacion.- Area administrativa dependiente a una Direccion.
D.R.O.- Director Responsable de Obra.
UMA.- Unidad de medida y actualizacion.

Estructura orgénica.- Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacién y coordinacion que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de
los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los
niveles de toma de decisiones.

Funcidn.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico.- Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcidén que se les encomiende.

Organigrama.- Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como
las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Puesto.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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