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Introduccion

El area de Desarrollo Urbano requiere una estructura organica, funcional, dinamica
y eficiente, que permita establecer modelos modernos, con una amplia garantia de
calidad en la atencién a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta estructura debe imperar el orden, la disciplina y racionalizacion
de los recursos publicos, asi como la procuracion de equilibrio en el reparto y
cumplimiento de las responsabilidades tanto del Titular de Desarrollo Urbano, como
de todos y cada uno de los servidores publicos que integran el area administrativa.
El presente manual de organizacion, permite conocer las actividades de |a oficina
de Desarrollo Urbano, las cuales se rigen bajo las premisas: atencién eficaz,
eficiente, 6ptima y de calidad.

En este sentido, se describen de manera clara de tal forma, que puedan delimitarse
las funciones, actividades y responsabilidades de los servidores publicos adscritos
al area, bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion simplificada y
eficiente.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de Desarrollo Urbano, se considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este
‘manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefalar, que el contenido de este manual quedara sujeto a

modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad que siga

siendo un instrumento actualizado y eficiente.




Marco Juridico y administrativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Planeacion

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y

Desarrollo Urbano

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon del Ambiente

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Proteccion Civil

Ley Agraria

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Estatal

-

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento

Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley Estatal de Proteccion Ambiental

Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Numero 339 sobre Proteccion y Conservacion de Lugares Tipicos y de

Belleza Natural
Ley Numero 9 sobre Organica del Municipio Libre

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz — Llave



Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

Cadigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.
Reglamento para el Desarrollo Econdmico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.




Mision, Visién y Valores

Mision:

Ampliar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tlalnelhuayocan,
promoviendo la aplicacién y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales
y reglamentarias en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, del desarrollo urbano y del control de las construcciones en general,
conduciendo un desarrollo urbano ordenado y garantizando la infraestructura que
demanda el Municipio.

Vision:

Ser una dependencia efectiva, eficiente y honesta que promueva una atencion
ciudadana de calidad, siendo facilitadores de la gestion dentro del marco legal
vigente; que promueva cambios para el impulso de un municipio amigable,
promovente del desarrollo y el ordenamiento territorial integral, técnico y profesional
en su planeacion.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o compafieros de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con

base en los procedimientos establecidos.

-
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Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion
y ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una
mala imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera

entusiasmo y produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas y
encomiendas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada

ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.




Atribuciones

Con fundamento en el articulo 4 del Reglamento de Desarrollo Urbano,
Fraccionamiento y Vivienda para el Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, el area
de Desarrollo Urbano, tendra las siguientes atribuciones:
I. En materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial:
a) Formular, aprobar y administrar los programas municipales de desarrollo
urbano, asi como los especiales y parciales de crecimiento, conservacion y
mejoramiento de los centros de poblacion ubicados en su territorio y su
zonificacion correspondiente, con apego a las disposiciones legales en materia
de asentamientos humanos, medio ambiente y proteccion civil;
b) Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en
los centros de poblacion;
c) Formular y administrar la zonificacion contenida en los programas municipales
de desarrollo urbano, asi como con programas de desarrollo urbano y su
zonificacion correspondiente;
d) Participar en la creacién y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la preservacion ecoldgica, de acuerdo con la Ley, el
Reglamento, los convenios de coordinacion que se suscriban y las disposiciones
juridicas aplicables;
e) Ejercer el derecho de preferencia que corresponda al H. Ayuntamiento de
acuerdo a lo establecido por la normatividad aplicable, conforme al procedimiento
legal correspondiente, en lo relativo a predios comprendidos en las areas de
reservas,
f) Establecer y mantener permanentemente actualizados el Sistema Municipal de
Desarrollo Urbano y Viviénda, asi como controlar, autorizar, administrar y vigilar
la utilizacion del suelo, usos, destinos, provisiones y reservas en sus
jurisdicciones territoriales;
g) Otorgar, negar o condicionar las autorizaciones y licencias relacionadas con el
uso y aprovechamiento del suelo urbano de su municipio, de acuerdo con los

programas correspondientes y demas disposiciones normativas aplicables;

QKT L L LD N N\T



h) Expedir las constancias de zonificacion de predios para vivienda de los
fraccionamientos, verificando el adecuado trazo, ejes, niveles, alineamientos y
demas caracteristicas de las vias publicas de acuerdo al desarrollo urbano
autorizado para el municipio;

i) Determinar el aprovechamiento de las éareas de donacion de los
fraccionamientos, desarrollos urbanisticos inmobiliarios y condominios, en
congruencia con lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables y los
programas de desarrollo urbano sustentable;

j) Realizar inspecciones a las obras en proceso de urbanizacién, construccion o
terminadas;

k) Tramitar ante el municipio la recepcion de obras de urbanizacion;,

I) Promover ante el municipio la Entrega-Recepcion final de municipalizacion de
los fraccionamientos cuando se hayan cubierto los requisitos legales y vigilar que
en los que no hayan sido entregados, los fraccionadores presten adecuada y
suficientemente los servicios a que se encuentran obligados, conforme a este
ordenamiento y la autorizacion respectiva,

m) Determinar las infracciones o violaciones a la Ley, los programas, el
Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables, e imponer las sanciones
y medidas de seguridad correspondientes;

n) Solicitar el uso de la fuerza publica, cuando sea necesario para hacer cumplir
sus determinaciones;

o) Fomentar la organizacién y participacion ciudadana en la formulacion,
ejecucion, evaluacion y actualizacion de los planes y programas de su
competencia,

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

q) Promover inversiones y acciones de conservacion, mejoramiento y crecimiento
de los centros de poblacién, con base en los programas de desarrollo urbano de

orden municipal,
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r) Suscribir previa autorizacion de Cabildo los instrumentos legales de
coordinacion con autoridades federales, estatales, municipales, los sectores
publicos y privados, para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y
prioridades previstos en los programas de planeacién urbana que se ejecuten en
su territorio, conforme a la legislacion aplicable.

Il. En materia de vivienda:
a) Formular, aprobar y administrar acciones municipales de suelo y de vivienda y
las que de éstas se deriven, que solucionen los problemas habitacionales, de
conformidad con los lineamientos del Programa Estatal de Vivienda, de los
programas de desarrollo urbano correspondientes y demas ordenamientos
locales aplicables, asi como evaluar y vigilar su cumplimiento;
b) Establecer y operar sistemas de financiamiento y subsidios, que permitan a la
poblacion en condiciones de pobreza obtener recursos preferenciales para la
adquisiciéon de tierra para uso habitacional o para la adquisicion, construccion,
mejoramiento, ampliacion y rehabilitacion de viviendas;
c) Determinar las zonas aptas y de riesgo para el desarrollo habitacional, de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, el Reglamento y el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano;
d) Coadyuvar con las autoridades federales, estatales y municipales, para
garantizar la prestacion de los servicios publicos a los predios en los que se
realicen acciones de vivienda derivados de programas federales, estatales y
municipales de vivienda,
e) Promover obras de infraestructura en las reservas territoriales de uso
habitacional, para fomentar el crecimiento urbano ordenado;
f) Establecer lineamientos que faciliten el desarrollo de acciones de vivienda,
particularmente tratandose de vivienda social,
g) Elaborar censos poblacionales, para la ejecucion de programas emergentes
de vivienda en casos de siniestros que afecten a los habitantes de un
asentamiento humano, asi como para el seguimiento en la ejecucion de los

mismos;
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h) Conformar las reservas territoriales para el desarrollo urbano y la vivienda,
respetando el entorno ecoldgico y la preservacion y el uso eficiente de los
recursos naturales de los centros de poblacion, de conformidad con los
requerimientos poblacionales y con las disposiciones juridicas aplicables;

i) Operar mecanismos que le permitan contar con suelo suficiente y oportuno para
uso habitacional;

j) Promover los mecanismos necesarios para la utilizacion de inmuebles urbanos
para la ejecucion de las acciones de vivienda, y establecer un sistema de
comercializacion de lotes y viviendas, conforme a los lineamientos establecidos
en el Programa Estatal de Vivienda;

k) Integrar el Sistema de Informacion Municipal, que permita conocer la situacion
real de la vivienda en el municipio, tomando en cuenta el desarrollo y crecimiento
de la misma, y las condiciones que inciden en ella, como el rezago, la calidad,
los espacios y los servicios basicos;

I) Proporcionar la informacion correspondiente al Sistema Nacional de
Informacién e Indicadores de Vivienda, en el marco de los acuerdos y convenios
que celebren con el Ejecutivo estatal o el Ejecutivo federal;

m) Instrumentar mecanismos indicativos de las tendencias del desarrollo urbano
y el ordenamiento territorial a mediano y largo plazo, asi como realizar la
planeacion, programacion y presupuestacion de las acciones de suelo y vivienda
en su ambito territorial, otorgando atencién preferente a grupos sociales en

situacion de vulnerabilidad,

n) Concertar previa autorizacion de su érgano de gobierno, los instrumentos
legales con autoridades federales, estatales, municipales, los sectores publicos
y privados, para la ejecucion de programas de vivienda y acciones inmobiliarias;
asi como la coordinacién de programas de construccién, autoconstruccion,
mejoramiento, rehabilitacion y ampliacion de vivienda, tenencia de la tierra,

determinacion y constitucion de reservas territoriales con fines habitacionales;

o) Fomentar la investigacién tecnologica y social para el desarrollo de nuevos

sistemas constructivos de vivienda,
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p) Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las Leyes y
reglamentos aplicables, de las acciones municipales de vivienda y de las demas
disposiciones municipales aplicables en la materia e imponer medidas de
seguridad y sanciones administrativas a los infractores de las disposiciones
juridicas;
q) Fomentar la participacion ciudadana y recibir las opiniones de los grupos
sociales que integran la comunidad, respecto a la formulacion, aprobacion,
ejecucion, vigilancia y evaluacion de las acciones municipales de vivienda;
r) Informar y difundir permanentemente a la sociedad sobre la existencia y
aplicacién de los programas y acciones de vivienda;
s) Expedir las licencias de construccion para usos habitacionales, alineamiento y
numero oficial, de los nuevos fraccionamientos y las concernientes al régimen en
propiedad de condominio de los mismos en materia de vivienda;

IIl. En materia de Tenencia de la Tierra:
a) El area de Desarrollo Urbano en coordinacién con el Estado y la Federacion,
participaran en acciones en materia de regularizacion de la tenencia de la tierra;
b) Vigilar, denunciar y detener la creacién de asentamientos humanos
independientemente del tipo de propiedad en el que se asienten;
c) Elaborar los trabajos técnicos y legales necesarios para el registro y
cuantificacién de asentamientos irregulares,
d) Establecer convenios con los propietarios o legitimos posesionarios de los
predios ocupados por asentamientos humanos irregulares, para su
regularizacion;
e) Garantizar que, mediante la organizacién y cooperacion de los beneficiarios,
se ejecuten las obras de urbanizaciones requeridas, a través de la celebracion
de convenios aplicables;
f) Inhibir la ocupacion de zonas de riesgo.
g) Participar, conforme a la legislacion federal y local, en la constitucion y
administracion de reservas territoriales, la regularizacion de la tenencia de la

tierra urbana;
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h) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana, en los términos
de la legislacion aplicable y de conformidad con los planes o programas de
desarrollo urbano y las reservas, usos y destinos de areas y predios;

i) Implementar programas de regularizacién de tenencia de la tierra y seguridad
en la propiedad de la vivienda, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

IV. Las demas que otorguen las leyes del estado.




Estructura Organica

Puesto No. De Confianza. | Sindicalizado.
Plazas.
Titular de Desarrollo Urbano 1 X
Auxiliar 1 X

Organigrama Especifico

PRESIDENTA
MUNICIPAL |

TITULAR DE
DESARROLLO
URBANO

-

Objetivo General

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos, imagen
urbana y desarrollo urbano, asi como inspeccionar y verificar que toda construccion
que se lleve a cabo dentro del territorio municipal, las licencias y permisos de
construccion se sujeten a ordenamientos legales aplicables. Brindando a su vez una

atencion eficiente y transparente a las solicitudes de los ciudadanos, con

fundamento en la legislacion vigente, apegados a los lineamientos establecidos.




Descripcion del Puesto de Titular de Desarrollo Urbano

Nombre del Puesto. Titular de Desarrolio Urbano

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcion. Desarrollo Urbano

A quien Reporta. Presidenta Municipal.

A quien Supervisa. Personal adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:
Proteccion Civil, Fomento | DGDUOT, REGISTRO PUBLICO DE LA
Agropecuario y Medio Ambiente, | PROPIEDAD, RAN, SIOP, PC DEL ESTADO,
Desarrollo Econémico y | SEDEMA.
Comercio, Direccion de Obras
Publicas y demas areas del H.

Ayuntamiento.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Preferentemente, Ingenieria, Arquitectura o
carrera afin.
Conocimientos. ¢ Microsoft Office.

e Experiencia en Administracion
Publica, Municipal.

e Manejo de Personal

e Normatividad Municipal, Estatal y
Federal.

e Conocimiento de la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con

la misma tanto Federal como Estatal.

Habilidades. e Trabajo en Equipo

<5




e |ealtad

e Actitud Positiva y prepositiva
¢ Facilidad de palabra

e Liderazgo

e Proactivo.

Descripcion Especifica.

e Dar atencion personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier
planteamiento o queja relacionada con los servicios.

e Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del municipio en materia de
planeacién urbana, realizando las acciones necesarias para el cumplimiento de
normas legales y reglamentarias de los asentamientos humanos.

e Participar en la elaboracién de los proyectos de planos reguladores y los
planes y programas municipales de desarrollo urbano.

e  Formular y administrar la zonificaciéon de acuerdo al programa de desarrollo
urbano, vigilando que el aprovechamiento del suelo en el municipio sea
congruente con dicho ordenamiento.

e Revisar, validar y firmar lo que autoriza el area de Desarrollo Urbano de
acuerdo a normatividad vigente.

e  Autorizar los proyectos ejecutivos de urbanizacion y controlar su ejecucion.
e Expedir las licencias o permisos de urbanizacion.

e Autorizar la publicidad que los urbanizadores y promotores inmobiliarios
utilicen, con base en el correspondiente programa parcial de urbanizacion
previamente autorizado.

e Autorizar la fusion, subdivision y relotificacion.

e Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los urbanizadores y
promotores, requiriendo otorguen las garantias que establece la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado.

e Vigilar en las urbanizaciones que no hayan sido municipalizadas, que los

urbanizadores o promotores presten adecuada y suficientemente los servicios
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a que se encuentran obligados conforme a la Ley de Asentamientos Humanos
del Estado y la autorizacién respectiva.

e  Otorgar licencias o permisos para construccién, remodelacion, ampliacion
y demoliciéon de inmuebles.

e Expedir el certificado de habitabilidad.

e Establecer el registro de los profesionales que actuaran como peritos y
directores responsables de obras, con quienes los urbanizadores podran
contratar la supervision de las obras de urbanizacion y edificacion.

e Asesorar y apoyar a las agrupaciones sociales que emprendan acciones
dirigidas a la conservaciéon y mejoramiento de sitios, fincas y monumentos del
patrimonio urbano y arquitectonico.

e Controlar las acciones, obras y servicios que se ejecuten en el Municipio
para que sean compatibles con la legislacion, programas y zonificacion
aplicables.

e Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones de la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado, tomando las acciones necesarias para
impedir se realicen actos de aprovechamiento de predios y fincas, no
autorizados o en contravencion de las disposiciones legales aplicables.

e Llevar el registro de los programas municipales de desarrollo urbano, para
su difusién, consulta publica, control y evaluacion.

e Calificar en el ambito de su competencia, las infracciones e imponer las
medidas de seguridad y sanciones que establece la Ley de Asentamientos
Humanos del Estado, Reglamentos Municipales y demas disposiciones
juridicas aplicables.

e Autorizar a los urbanizadores y promotores iniciar la promocion de venta
de lotes o fincas; y

e Las demas atribuciones que se establezcan en las Leyes, Reglamentos y

Manuales de Organizacion del Municipio.




Descripcion del puesto de Auxiliar

Nombre del Puesto. Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la| H. Ayuntamiento Municipal.
Dependencia.

Area de Adscripcion. Desarrollo Urbano

A quien Reporta. Titular de Desarrollo Urbano
A quien Supervisa. N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. Ingenieria, Arquitectura o carrera afin.

Conocimientos. e Microsoft Office.

e Normatividad Municipal, Estatal y Federal.

Habilidades. e Trabajo en Equipo

o |ealtad

e Actitud Positiva y prepositiva
e Facilidad de palabra

e Proactivo.

Descripcion Especifica.

eDar atencidn personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier
planteamiento o queja relacionada con los servicios

e Participar en la elaboracion de los proyectos de planos reguladores y los planes
y programas municipales de desarrollo urbano;

Llevar el registro de los programas municipales de desarrollo urbano, para su

difusion, consulta publica, control y evaluacion.
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eApoyar en la Iocalizacién de predios en el Municipio a través de visitas de
campo, para dar seguimiento y autorizaciones de uso de suelo.

eElaborar y/o interpretar la cartografia urbana, como instrumento grafico y
sustentar los programas de desarrollo y ordenamiento territorial.

eElaborar respuestas a solicitudes especificas del area adscrita.

eRealizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean

encomendadas por el Titular del area.




Directorio

AREA TELEFONO | CORREO ELECTRONICO.

DESARROLLO 2288347161

desarrollourbano@tlalnelhuayocan.gob.mx
URBANO EXT. 129

Aprobacion del manual

Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y

aprobado por el H. Cabildo, mediante la tricentésima décima quinta (315) sesion

extraordinaria de fecha 19 de junio de 2025.







Glosario

Atribucién: Es cuando la Ley otorga derechos y obligaciones a la autoridad

administrativa para que ésta pueda llevar a cabo el logro de sus fines.

H. Ayuntamiento: Al érgano colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima

representacion politica que encauza los diversos intereses sociales y la

participacién ciudadana hacia la promocién del desarrolio.

Cabildo: A la asamblea deliberativa compuesta por los integrantes del

Ayuntamiento para proponer, acordar y ocuparse de los asuntos municipales.

Descripcion especifica: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a

realizar por un individuo, en una direccién o equipo; con la capacidad de tener

efectos positivos. Puede definirse, en su caso, como una o mas operaciones afines

y ordenadas que conforman un proceso ejecutado por una persona o unidad

administrativa.

Direccién: Es una unidad encargada de un area en especifico, pero que va a la par

del orden superior dentro de la administracion en su estructura.

Estructura Organica: Conjunto de puestos, relacionados jerarquicamente, que

rigen el funcionamiento de cada unidad Administrativa.

Manual de Organizacién: Documento formal del H. Ayuntamiento elaborado para

plasmar parte de la forma de la organizacién que se ha adoptado, y que sirve como

guia para todo el personal. _

Normatividad: La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite

determinada conducta humana, siempre respetando los lineamientos de la misma.

Organigrama: Es una grafica estructural organica interna, que determina el nivel

jerarquico de las direcciones interna de la organizacion normal de una institucion,

sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se
| desarrollan.

Organigrama especifico: Es; aquella que demuestra de forma detallada la

estructura que compone un area determinada.
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Presidenta Municipal: La representante politica del Ayuntamiento y jefa
administrativa del gobierno municipal responsable de la ejecucion de las decisiones
y acuerdos emanados del cabildo.

Relacion Externa: Es la relacion que existe con las personas implicadas fuera de
la organizacion digase miembro de la comunidad o interdependencias, con las
cuales se tienen que establecer relaciones laborales amenas y productivas.
Relacion Interna: Es la relacion entre los miembros de la organizacion, para lograr
un entendimiento entre los involucrados dentro de las direcciones de trabajo y las

partes de forman el equipo total de trabajo.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar y actualizar

periodicamente el documento que le fue asignado.




