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Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia, tiene como finalidad,
contribuir al Proyecto de modernizacion del Gobierno Municipal de la Administracion 2021 — 2024.
Entendiendo por modernidad, los conceptos de servicio ciudadano, calidad, productividad y mejora
continua.

Estableciendo planes, programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo
y sustentable para beneficio de la Administraciéon Publica Municipal.

Es interés del Presidente Municipal, establecer un programa de modernizacién acorde con los tiempos y
necesidades sociales actuales.

El compromiso es modernizar y perfeccionar los instrumentos de operacién, con el propdsito de:
Distinguir la planeacién del Sistema Directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de
competencia, fomentar la especializacion del personal, coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores,
agilizar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal, asi como servir de guia a los procesos de
introduccion, canalizando el esfuerzo colectivo, en crear una sdlida cultura de servicio.
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MARCO JURIDICO

Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
e Ley General de Poblacién.
o Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente.
e Ley Agraria.
e lLey de Aguas Nacionales.
e Ley Federal del Trabajo.
e Leyde Planeacion.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
e Ley de Desarrollo Urbano sostenible del Estado de Chihuahua.
e Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente del Estado de Chihuahua.

e Ley de Catastro para el Estado de Chihuahua.
e lLey de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacidn de Servicios y Obra Publica del Estado de
Chihuahua.

e Ley de Proteccidn Civil del Estado de Chihuahua.
o Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua.

e |eydeProteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Municipal
e Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

o Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.
e Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de Chihuahua.
e Reglamento de Desarrollo Urbano Sostenible para el Municipio de Chihuahua.

e Reglamento de Proteccion al Ambiente y Cambio Climdtico del Municipio de Chihuahua.

e Condiciones Generales de Trabajo entre Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio
e [ley del Instituto Municipal de Pensiones.

e Plan Municipal de Desarrollo 2021- 2024.
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MISION

Ejecutar con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para generar el Desarrollo Urbano
Sostenible del Municipio de Chihuahua en conjunto a la participacion ciudadana.

VISION

Crear el integramiento Urano Sostenible en la comunidad Chihuahuense, promoviendo la participacion
ciudadana a través de las acciones de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia en el Municipio,
fortaleciendo los vinculos de inclusién y mejora.

VALORES

e Sensibilidad social.
Actitud de servicio
Transparencia.
Calidad.
Lealtad.
Responsabilidad.
Respeto.
Compromiso.
Honradez.

OBIJETIVO

Propiciar la urbanizacién ordenada, sobre principios de igualdad y respeto. Considerar el marco juridico
actualizando las disposiciones en materia de Desarrollo Urbano, priorizando la atencidn a los grupos de
menores ingresos.

Conducir el ordenamiento urbano de la ciudad y a su zona de influencia rural conforme a las
potencialidades de las actividades econdmicas y a las aspiraciones de todos los chihuahuenses,
coadyuvando en la mejora de los sistemas viales y de transporte publico, equipamiento e infraestructura
vial, acorde a las necesidades derivadas del crecimiento demografico y socioecondmico.
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DIRECTORIO
AREA PUESTO NOMBRE EXTENSION
Despacho de la Direccion de Director Arq. Adriana Diaz Negrete 6090
Desarrollo Urbano y Ecologia
Secretaria C. Juana Elvia Rodriguez Torres 6003
Departamento Administrativo Jefe de Departamento Lic. Adriana Mireya Reaza Suarez 6011
Departamento Juridico Jefe de Departamento Lic. Miryam Janet Olivas Maldonado 6013
Subdirector de Programacion Subdirector Arg. Juan Carlos Chaparro Valenzuela 6031
Urbana
Secretaria C. Martha Isabel Barraza Chdvez 6032
Departamento de Andlisis y Jefe de Departamento Arq. Mariza Borjas Chacon 6035
Seguimiento de las Directrices de
Desarrollo Urbano
Departamento de Control y Jefe de Departamento Arq. Jesus Manuel Silva Garcia 6036
Evaluacion de Fraccionamiento
Departamento de Informacion Jefe de Departamento Lic. Fernando Alberto Bustillos Veldzquez 6042
Geogrdfica y Sistemas
Departamento de Nomenclatura Jefe de Departamento Ing. Antonio Morales Mendoza 6038
Subdirector de Administracion Subdirector Arq. Sigifredo Judrez Herrera 6021
Urbana
Secretaria C. Luisa Vianey Jaquez Estrada 6022
Departamento Plan Director Jefe de Departamento LAE. Jesus Armando Santana Cérdova 6030
Departamento Tramites y Jefe de Departamento Ing. Luis Humberto Rico Bovio 6028
Licencias
Subdireccion de Ecologia Subdirector Lic. Claudia Alejandra Alarcon Acosta 6051
Secretaria C. Brianda Anahi Hermosillo Ortega 6054
Departamento de Promocidn, Jefe de Departamento Ing. Roberto Raul Modesto Terrazas 6056
Prevencion y Restauracion
Ambiental
Departamento de Control y Jefe de Departamento Ing. Rodolfo Navarrete Rodriguez 6052
Vigilancia
Departamento de Planeacion Jefe de Departamento Ing. Reyes Ernesto Ruiz Terrazas 6053

Ambiental
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ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua
ARTICULO 72. Son atribuciones de la persona titular de la Direccién de Desarrollo Urbano

Municipal, las siguientes:

(Parrafo reformado mediante Decreto No. LXV/RFCOD/0859/2018 XVI P.E. publicado en el
P.O.E. No. 94del 24 de noviembre de 2018)

l. Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del municipio en materia de planeacién
y desarrollo urbano y realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones legales relativas a los asentamientos humanos;

Il. Controlar las reservas, usos y destinos de areas y predios en los centros de
poblacién, asi como vigilar que las acciones de urbanizacién se ajusten a las
disposiciones previstas en los planes de desarrollo urbano;

Il. Administrar la zonificaciéon prevista en los planes de desarrollo urbano
correspondientes a su jurisdicciéon territorial;

V. Promover y realizar acciones para la conservacién, mejoramiento y crecimiento de
los centros de poblacién ubicados en el territorio municipal, de conformidad con
los planes o programas de desarrollo urbano;

V. Participar, en la ordenacién y regulacién de las zonas conurbadas que abarquen
todo o parte de su territorio;

VL. Derogada. [Fraccion Derogada mediante Decreto No. 1193-04 XVI P.E. publicado
en el P.O.E. No. 87 del 30 de octubre del 2004]

VII. Revisar y dar trdmite a las solicitudes de fusién, subdivisidn, relotificacion o
fraccionamiento de terrenos y toda accién urbana en los centros de poblacidn;

VIll.  Fomentar la organizacidn y participacién ciudadana en la formulacién, ejecucion,
evaluacidn y actualizacién de los planes o programas de desarrollo urbano;

IX. Conceder las licencias correspondientes para el funcionamiento e instalacion de

industrias, comercios y otros establecimientos cuando interesen a la seguridad,
salubridad y urbanismo publicos municipales;

X. Proponer al Ayuntamiento la expedicion de los reglamentos en materia de
desarrollo urbano que sean necesarios para regular los procesos de mejoramiento,
crecimiento y conservacién de los centros de poblacién ubicados en su territorio;

Y
XI. Las demas que le otorguen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.

Reglamento interior del Municipio de Chihuahua.
El Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece en los articulos 70, 71, 72, 73 y 74 las

siguientes atribuciones para la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia:
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Articulo 70. La Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia tendra la siguiente estructura:

I Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia;
1. Subdirecciones:
A. Subdireccién de Programacién Urbana;
B. Subdireccion de Administracidon Urbana;
C. Subdireccién de Ecologia, y
Il. Las unidades administrativas, los departamentos y las oficinas previstos para tal fin.

Articulo 71. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Direccién de Desarrollo
Urbano yEcologia, serdn ejercidas por:

l. El Director de Desarrollo Urbano y Ecologia;

. El Subdirector de Programaciéon Urbana;

. El Subdirector de Administracion Urbana;

V. El Subdirector de Ecologia, y

V. Los titulares de las unidades administrativas, departamentos y oficinas a que se
refiere la fraccion Ill del articulo anterior, en los términos previstos por los
manuales de organizacién y de procedimientos, o bien, por el Catalogo de Tramites
y Servicios al Publico, de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Articulo 72. Compete a la Subdirecciéon de Programacién Urbana:

l. Ser el vinculo de coordinacién de las decisiones entre el IMPLAN, la Direccidn
de Desarrollo Urbano yEcologia, la Secretaria y el Ayuntamiento;

Il. Turnar al IMPLAN losasuntos,planes y proyectos en materiade planeacién
urbana que le sean presentados a la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
para solicitar su opinién;

[l. Ejecutar las estrategias de planeacién que emanen del IMPLAN;

V. Coadyuvar con el IMPLAN en la implementacién del Sistema de Informacién
Geografica Municipal;

V. Coordinar las acciones de regeneracién urbana que emanen de los proyectos y
estrategias del IMPLAN;

VL. Controlar las reservas, usos y destinos de areas en los centros de poblacién del
municipio;

VII. Revisar y tramitar las solicitudes de fraccionamientos o relotificaciones;

VIIl.  Controlar y supervisar las obras de urbanizacién en proceso;

IX. Presidir y coordinar, en ausencia del Director de Desarrollo Urbano y Ecologia,
las reuniones con laComision de Regidores;

X. Definir nomenclatura, numeracién oficial y alineamiento de construcciones;

XI. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias

correspondientes, yaquellas que le confiera expresamente el Director de
Desarrollo Urbano y Ecologia.

Articulo 73. Compete a la Subdireccién de Administracién Urbana:

l. Administrar la zonificacion de los planes de desarrollo urbano y demas
instrumentos que de ellasemanan;
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1. Otorgar licencias y permisos de usos de suelo y zonificacién, de acuerdo a lo
establecido en losinstrumentos legales vigentes;

1. Ser el vinculo con la Direccién de Obras Publicas Municipales a efecto de
administrar el Programa deTapiado y Demolicién de las Fincas Abandonadas;

V. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes, yaquellas que le confiera expresamente el Director del
Desarrollo Urbano y Ecologia.

Articulo 74. Compete a la Subdireccidon de Ecologia:

I La formulacién de politicas ambientales, y demds facultades que le encomienda el
Cddigo Municipal;

1. Coadyuvar en la administracién de dareas protegidas, zooldgicos vy jardines
botanicos;

1. Coadyuvar en el mejoramiento y ampliacidon de la cobertura de infraestructura de
tratamiento de aguas residuales;

V. Vigilar en el ambito de su competencia, la observancia en el cumplimiento de las
leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas expedidas por la federacién y
dema3s disposiciones legales de caracter general aplicables a ésta materia;

V. Celebrar los convenios que requiera para el cumplimiento de sus funciones;

VL. Realizar el control y la vigilancia de los aspectos normativos en la materia;

VII. Realizar la evaluaciéon de impacto ambiental de obras o actividades de competencia
municipal;

VIII. Emitir opiniones técnicas, dictdmenes y aquellos de sustento técnico en la

materia para soporte deacciones, decisiones y el despacho de asuntos que
considere aspectos ambientales;

IX. Coadyuvar al control de contingencias ambientales y emergencias ecoldgicas;

X. Operar las unidades de monitoreo atmosférico con las que cuente el Municipio,
coadyuvar para que seaampliado su nimero y reportar sistematicamente Ia
calidad del aire en la ciudad.

XI. Prevenir la contaminacidon atmosférica y de aguas;
XII. Participar en el Comité Municipal de Ecologia, y
XIII. Las demads funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias

correspondientes, yaquéllas que le confiera expresamente el Director de
Desarrollo Urbano y Ecologia.
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PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021 - 2024

El Plan Municipal de Desarrollo de Chihuahua es el resultado de un amplio e incluyente proceso de
discusidn, analisis y conceso de muchos planteamientos elaborados por cientos de ciudadanos sobre las
soluciones a los problemas actuales que aquejan al Municipio.

Representa la herramienta basica de planeacidn a nivel Municipal, y es el instrumento rector en el cual se
fijan las bases generales para tomar las decisiones en el ambito publico a fin de organizar y armonizar los
esfuerzos del gobierno y la sociedad para mejorar las condiciones de vida de la poblacidn, partiendo de
una concepcién amplia del desarrollo.

La Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia se encuentra dentro de la siguiente programacion:

Eje 4 Gobierno Eficaz y Eficiente

Ser un gobierno abierto, digital, visionario, transparente, con finanzas sanas y prestador de servicios
publicos de calidad mediante las aplicaciones de metodologias de administraciéon y evaluacion de

vanguardia que conlleven al aprovechamiento maximo de los recursos publicos.

DS

>

>

*0

)

O

Programa 1.3 Chihuahua Municipio Atractivo.
Componente 1.3.2 Centros de Esparcimiento y Recreacion Ampliados y Rehabilitados.

Programa 4.1 Gobierno Eficiente.

Componente 4.1.3 Plataforma Interactiva Urbana Implementada.
4.1.4 Digitalizacion de Tramitologia Municipal Concretada.

4.1.5 Normatividad Municipal Actualizada.

Programa 4.7 Chihuahua Municipio Amigable con el Medio Ambiente.
Componente 4.7.1 Plan de Accion Climatica Fortalecido.

Programa 4.8 Ciudad Limpia y Sustentable.

Componente 4.8.1 Limpieza de Vialidades y Mejoramiento de la Imagen Urbana
Implementando.

4.8.2 Sistema de Recoleccion de Residuos Sélidos Habitacionales Eficientado.

Programa 4.9 Seguridad Hidrica.
Componente 4.9.3 Gestion Integral de Recursos Hidricos Innovadora.
4.9.4 Plan Hidrico Implementado.

Programa 4.10 Chihuahua, Ciudad Visionaria
Componente 4.10.1 Instrumentos de Desarrollo de la Ciudad Actualizados.
4.10.2 Politica Publica Innovadora Aplicada.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto No. Plazas
Direccién 22
Subdirector de Administracién Urbana 45
Subdirector de Programacion Urbana 42
Subdirector de Ecologia 18
Total 127
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ORGANIGRAMA

Presidente Municipal

Director General

A

Personal Especializado (4)

Coordinador Técnico

F

Secretario Técnico

Tecnico Vigilante

Departamento Administrativo

Subdirector de Programacién Urbana Subdirector de Ecologia

Subdirector de Administracién Urbana
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1. DATOS GENERALES

Denominaciéon del Area: Direccidon de
Desarrollo Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 7 Director General
Nombre del cargo: Director

Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: 11

Numero de personas a su cargo: 127
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misiéon: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propésito del Puesto: Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del Municipio en materia de Planeacién
y Desarrollo Urbano y realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las disposiciones legales
relativas a los asentamientos humanos.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Firmar licencias y permisos que por ley le corresponde firmar. (Ley de Desarrollo Urbano
sostenible del Estado de Chihuahua, Cédigo Municipal, Ley de Desarrollo Urbano y Ecologia y
Reglamento de construccién y normas técnicas para el Municipio de Chihuahua).

e Contar con los elementos necesarios para los acuerdos con el C. Presidente Municipal y mantenerlo
informado de los avances y las metas planteadas.

e Revisar los documentos internos y externos que llegan a diario y turnarlos bajo el control
estadistico.

e Jerarquizar la logistica necesaria para contar permanentemente con proyectos viables
para inversion.

Actividades Periddicas
e Reunir a los subdirectores y jefes de departamento para facilitar la comunicacién e involucrarlos
en metas comunes.

Actividades Eventuales

e Participar en las reuniones de Cabildo que le correspondan.

e Participar en foros internacionales, nacionales, estatales y municipales con la representacion del
C.Presidente Municipal y/o del Municipio.

e Participar en reuniones de evaluacién del gabinete.

e Fungir como representante de la Direccién en las siguientes entidades: Comisidon Consultiva de
INFONAVIT, Consejo de Planeacién Urbana Municipal, Consejo Consultivo de la JMAS.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Presidente Municipal

Director General

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel Superior

e Lliderazgo y trabajo en equipo.

e Planeacion estratégica.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
Administracion Publica Municipal.

e Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Office.

e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 3 afios en el servicio publico.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
éManeja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Secretaria

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Proporcionar una atencion de calidad a la ciudadania que acude a la oficina
del Director, asi como la documentacién que se recibe para después turnarla a las dreas
correspondientes.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender al publico en actividades relacionadas con la Direccidn.
e Atender y registrar las llamadas telefdnicas en sistema, de personas que soliciten cita con el
Director.
e Fotocopiar, enviar volantes de turno y archivar la documentacion.

Actividades Periddicas
e Preparar la Sala de Juntas de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia para reuniones de
caracter oficial.

Actividades Eventuales
e Enviar documentacién a dependencias municipales, estatales y federales.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Personal Especializado Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 20 Asesor A

Nombre del cargo: Asesor

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Apoyar en la toma de decisiones en lo referente a proveer, evaluar y fortalecer el
buen funcionamiento de la dependencia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Brindar Asesorias y proponer soluciones al Director de la Dependencia en asuntos que este le
encomiende.
e Dar seguimiento a los asuntos encomendados, por el Director de la Dependencia.

Actividades Periddicas
e Coordinar actividades de la Direccién con otras dependencias en programas prioritarios.

e Participar en las acciones relacionadas con el Sistema de Informacién Geografica Municipal
(SIGMUN).

Actividades Eventuales
e Proponer adecuaciones a la Ley de Ingresos anualmente en los temas relacionados con la
Direccidn.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Conocimiento de Leyes que regulan el
desarrollo urbano.

e Amplio criterio en toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos e Honestidad.

complementarios: ¢ Independencia de criterios.

e Autodirigidle.

e Toma de decisiones.

e Comunicacién oral y escrita.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Secretario Técnico

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Coordinar las relaciones interpersonales e inter institucionales del Director con los
funcionarios y empleados de la Administracién Municipal, con los representantes de otras entidades
gubernamentales y organismos privados, a fin de hacer mas eficiente el desempefio de las funciones,
para el cumplimiento de sus responsabilidades y la atencién de los asuntos a su cargo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Manejar la agenda del Director.
e Confirmar citas con el Director.
e Atender a las personas que desean entrevistarse con el Director.
e Ser el vinculo entre el Director y las demas dependencias u érganos municipales, asi como
de las Subdirecciones.

Actividades Periddicas
e Asistir a eventos organizados por el Municipio de Chihuahua de caracter oficial.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Secretario Técnico
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en la administracién publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Coordinador Técnico
Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Dar seguimiento a los asuntos de la Direccién, con Regidores, Sindicatura,
Transparencia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Coordinar las reuniones y convocatorias, asi como elaborar actas de regidores y otras sesiones.
e Asistir a las reuniones de enlace con las diferentes dependencias.
e Coordinar y elaborar las actas de entrega-recepcion.
e Ser enlace con la Unidad de Transparencia.
e Dar contestacion a las solicitudes de acceso a informacidon publica, con base en la informacién
proporcionada por los Subdirectores y/o Jefes de Departamento.

Actividades Periddicas
e Coordinar eventos en conjunto con el DIF Municipal.
e Coordinar con los enlaces la realizacion de jueves entre vecinos y miércoles de Presidente en tu
colonia.
e Llenado de los formatos de obligaciones de transparencias y CIMTRA.
e Dar seguimiento a los volantes de turno girados a la Direccién.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Coordinador Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en la administracién publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- I———
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Comunicacién Social

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Dar a conocer ante los medios de comunicacidon las acciones que realiza la
Direccidon de DesarrolloUrbano a favor de la ciudadania.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar la sintesis informativa.
e Monitorear constantemente a los medios.
e Generar reportes a la direccién.

Actividades Periddicas
e Agendar entrevistas.
o Dar cobertura a eventos de la Direccion.

Actividades Eventuales
e Informes sobre la presencia en medios de comunicacion.
e lLas demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Puntualidad.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Comunicacion Social

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Dar a conocer mediante de redes sociales las acciones que realiza la Direccién
de Desarrollo Urbano a favor de la ciudadania.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Crear contenido en redes sociales sobre las actividades de la Direccién de Desarrollo Urbano y
Ecologia.

Actividades Periddicas
e Tomar evidencia fotografica de los eventos a los que acude el Director General.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Puntualidad.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Chofer

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Apoyar con la entrega de documentacion oficial de la Direccién hacia las diversas
entidades de gobierno (municipal, estatal y federal), apoyo en traslado al Director.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Entregar oficios y documentacidn oficial de la Direccién a los diferentes entes de gobierno.
e Traslado del Director.

Actividades Periddicas
e Apoyar en las actividades de la direccidn, archivo.

Actividades Eventuales
e Informes sobre la presencia en medios de comunicacién.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Personal Especializado Chofer
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Puntualidad

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: Preferentemente 6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S NO X
¢Maneja informacion reservada? S| NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 113 Técnico Vigilante
Nombre del cargo: Técnico Vigilante

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: primer turno 2:00 pm — 8:00 pm

segundo turno 8:pm —8:00 am

fines de semana 8:00 am —8:00 am
Dias laborables: lunes - domingo
Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Mantener la seguridad del edificio, asi como por el resguardo de los bienes
asignados al mismo

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
¢ Mantener una constante vigilancia sobre las personas que ingresan y salen del edificio.
e Vigilar los alrededores de los bienes inmuebles.
e Llevar bitdcora con reporte de las novedades presentadas durante su turno.

Actividades Periddicas
e Recibir mensajeria.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Técnico Vigilante
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel Basico.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

Experiencia: Preferentemente 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacion reservada? S| NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe del Departamento | Horario: 8:00 am —3:30 pm

Administrativo Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Director Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 4 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 4 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Administrar el Presupuesto de Egresos de la dependencia y de todos los asuntos
relacionados con el Recurso Humano, asi como lo referente al manejo y cuidado del activo fijo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Administrar los recursos financieros, materiales y humanos autorizados por Oficialia Mayor.

o Elaborar Presupuesto Anual de la Direccién.

e Realizar los tramites correspondientes a recursos financieros, materiales y humanos autorizados
por Oficialia Mayor.

e Contestar y elaborar oficios y memorandums correspondientes al departamento.

e Controlar los inventarios de vehiculos, mobiliario, equipo de cdmputo, equipo de fotografia,
equipo decomunicacién, y GPS, asignado a las diversas areas de la Direccion.

o Elaborar solicitudes de pago para reembolsos de fondo revolvente.

e Elaborar solicitudes por anticipo o de pago por viaticos.

e Elaborar requisicion de presupuesto de inversion.

e Elaborar movimientos de alta, baja, cambios o reingreso de personal.

Actividades Periddicas:

e Dar seguimiento a los tramites por requisicién y/o despacho ingresados a Proveeduria Municipal.
e Administrar el fondo revolvente.

e Administrar los recursos humanos en apego a las politicas establecidas.

e Elaborar reportes de satisfaccién al cliente.

» Elaborar requisicién y/o despachos de gasto corriente.

Actividades Eventuales
e Elaborar papeletas de vacaciones del personal de la Dependencia.
e Entregar los materiales de papeleria al personal de la Dependencia.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Jefe del Departamento
ini ivo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Administracion de recursos humanos,
financieros ymateriales.

e Proceso administrativo.

¢ Ley Federal del Trabajo.

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

¢ Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: Preferentemente 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario, vehiculos y maquinaria de nomenclatura

éManeja y controla informacidn confidencial? (Datos personales) S| X NO

é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Almacén | Horario: 8:00 am —3:30 pm
Puesto al que reporta: Jede de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

Administrativo Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 3 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 3 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Atender las solicitudes de las diversas dreas de la Direccidn.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyar al Jefe del Departamento en las areas de la Direccidn.

Actividades Periddicas
e Elaborar requisiciones, de materiales, servicios, herramientas, uniformes, para el desarrollo y
buen funcionamiento de las actividades de la Dependencia.
e Elabora despachos.
e Supervision del drea de Recursos Humanos y Materiales.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento
Administrativo

Jefe de Oficina de Almacén
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Proceso administrativo.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario, vehiculos y maquinaria de nomenclatura

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO

¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Recursos Humanos

Puesto al que reporta: Jefe Oficina de Almacén
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes — viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Atender las solicitudes de las diversas areas de la Direccidn.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyar al Jefe del Departamento en las areas de la Direccion.
e Elaborar vacaciones, incidencias y capturar incapacidades.
e Redactar memos informativos para el personal.

Actividades Periddicas

e Recabar las firmas de recibos de ndmina.

e Controlar y archivar los expedientes del personal.
e Elaborar el Manual de Organizacidn.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de Oficina de Almacén

Personal Especializado Recursos
ultinFlale.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

Experiencia: Preferentemente 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X
é¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Recursos Materiales

Puesto al que reporta: Jefe Oficina de Almacén
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes — viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Atender las solicitudes de las diversas areas de la Direccidn.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyar al Jefe del Departamento en las dreas de la Direccion.

Actividades Periddicas

e Entregar los materiales de papeleria al personal.

e Apoyar con los inventarios de vehiculos, mobiliario, equipo de cémputo, equipo de fotografia,
equipo de comunicacion, y GPS, asignado a las diversas areas de la Direccién.

e Entregar vales de gasolina al personal.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de Oficina de Almacén

Personal Especializado Recursos
Materiale
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

Experiencia: Preferentemente 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacion reservada? S| NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Mantenimiento

Puesto al que reporta: Jefe Oficina de Almacén
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes — viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Conservar y mantener en condiciones dptimas las instalaciones del edificio.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

e Revisar los equipos de aire acondicionado, lamparas, hidroneumaticos, bombas de agua,
sanitarios, aljibes, refrigeraciones, plafones, bombas de diésel, y tanques de gas para las cale
facciones.

e Realizar reparaciones menores al mobiliario de oficina.

e Recolectar garrafones de agua de todas las areas de la Direccidn para resurtir.

Actividades Periddicas
e Recibir y registrar los materiales diversos para el mantenimiento del edificio.

Actividades Eventuales
e Pintar el interior del edificio.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de Oficina de Almacén
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio.

¢ Conocimiento de electricidad y uso de
herramientas.

¢ Honestidad y Transparencia.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

¢ Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: Preferentemente 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacion reservada? S NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe del Departamento | Horario: 8:00 am —3:30 pm

Juridico Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Director Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 5 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 5 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Validar los proyectos y trdmites correspondientes a la Coordinacion Juridica, asi
como representar a la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia ante los organismos de la iniciativa
privada o gubernamental, cuando le sea encomendado.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Revisar la documentacién relacionada con cuestiones juridicas que se generan en las
Subdirecciones.

e Revisar dictamenes, de subdivisiones, fusiones y segregaciones, elaborados por los abogados del
area.

e Revisar la documentacidon que ingresa para tramite de subdivisiones, fusiones y segregaciones
de predios, que subdividen los propietarios de los mismos, fusiones y segregaciones a efecto de
darle continuidad.

Actividades Periddicas:

e Asesorar juridicamente a la Direccidn de Desarrollo Urbano y Ecologia.

e Coordinar las actividades juridicas con respecto a los tramites de subdivisiones, fusiones vy
segregaciones.

e Revisar los dictdmenes de los tramites de la ventanilla Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano yEcologia.

Actividades Eventuales
e Acompanar a los subdirectores cuando se trate de atender asuntos en conflicto.
e Elaborar los dictdmenes juridicos y de autorizacién de fusiones, subdivisiones y segregaciones.
e Revisar la documentacidn relacionada al departamento de subdivisiones, fusiones y
segregaciones a efecto de estar en tiempo para las auditorias internas y externas realizadas por
auditores internos y externos.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Jefe del Departamento Juridico

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Derecho Administrativo.

¢ Conocimientos y manejo de la Legislacion en
materia deDesarrollo Urbano.

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

¢ Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: Preferentemente 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Secretaria Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

Juridico Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propésito del Puesto: Llevar el control y archivo de la documentacion generada por el
Departamento. Dar seguimiento adecuado a las funciones encomendadas por el personal adscrito
al Departamentoluridico.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir correspondencia.
e Registrar volantes de turno y dar seguimiento.
e Controlar el archivo general de juicios de amparo y recursos administrativos.
e Orientar al publico para el tramite de los servicios que se otorgan en la Direccidn.

Actividades Periddicas
e Registrar en minutario oficio y volantes turnados al departamento, elaborar semanalmente la
relacidn de los volantes, conforme se vayan contestando los oficios para darlos a su vez de baja
en sistema.
e Archivar diariamente los documentos que se generan.
e Fotocopiar los tramites de subdivisiones, fusiones y segregaciones para turnarlas a
tesoreria.

Actividades Eventuales
e Recibir los tramites de subdivision, fusidon y segregacion.
e Informar a los usuarios para que presenten la documentacién completa, asi como agendar
citas conalgunos de los miembros del departamento.
Recabar la informacidon que requiera el Jefe de Departamento para la contestacion de oficios.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Juridico

Personal Especializado Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

e Proceso administrativo.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.
complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Fusién y Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Subdivision , .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | _, . . .
Juridico Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 . .
d P los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Llevar el control, seguimiento y respuesta en tiempo y forma a las solicitudes
de subdivisiones, fusiones ysegregaciones, asi como los asuntos encomendados por el Jefe del
Departamento Juridico.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Brindar asesoria y apoyo legal a la Direccion a diversas subdirecciones y a los departamentos
de ladependencia, ya mediante una opinién técnica juridica o el analisis de situaciones
especificas.
e Radicar los expedientes y ejecutar el procedimiento para emitir el dictamen de las subdivisiones,
fusiones y segregaciones.

Actividades Periddicas
e Recibir los tramites de subdivisiones, fusiones y segregaciones, asi como brindar informacién
respectoa los mismos.
e Proceder en caso dado a la realizacidon de dictamenes autorizados de los tramites de subdivisiones,
fusiones y segregaciones, asi como de las negociaciones respectivas.
e Realizar el llenado de la bitacora de subdivisiones, fusiones y segregaciones, asi como la relacién
delstatus del mismo.

Actividades Eventuales
e Recabar firmas para oficios, notificaciones y dictamenes de subdivisiones, fusiones vy
segregacionescon el director cuando asi se requiera.
e Practicar las diligencias y los acuerdos de las comparecencias que le sean encomendadas por
la Direccién o el Jefe del Departamento.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Juridico

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente
del areade su competencia.

¢ Honestidad y Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.

complementarios: ¢ Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina Juridico Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

Juridico Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Conocer y dar seguimiento a las tres subdirecciones y a los Departamentos de la
Dependencia, respecto a la informacién que se les brinde a los oficios recibidos por la Direccion y
provenientes de juzgados del orden comun, de Distrito, de Fiscalia y de Contraloria Juridica.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir y darles seguimiento a las peticiones de los oficios recibidos por la Direccidon y provenientes
de juzgados del orden comun, de Distrito, de Fiscalia y de Contraloria Juridica.
e Entregar material a las dependencias de los tres niveles de gobierno, de las respuestas en tiempo
legal de toda la informacién y documentacidn solicitada a esta Direccidn.

Actividades Periddicas
e Recabar firmas con el Director, en ausencia del Jefe del Departamento, para oficios de respuesta a
solicitudes Contraloria Juridica Municipal, Catastro Municipal, Juzgados del orden comun,
Juzgados de Distrito, Fiscalia o Registro Publico de la Propiedad, efecto de darle continuidad a
cuestiones relativas a informes para juicios de amparo, recursos administrativos, informes o
remision de copias certificadas en general.

Actividades Eventuales

e En ausencia del Jefe del Departamento, estar en contacto con Contraloria Juridica Municipal,
Catastro Municipal, Juzgados del orden comun, Juzgados de Distrito, Fiscalia o Registro Publico
de la Propiedad, efecto de darle continuidad a peticiones o aclaraciones para juicios de amparo,
recursos administrativos, informes o remisidon de copias certificadas en general.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Juridico

Jefe de oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Relaciones Publicas.

¢ Honestidad y Transparencia.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

Juridico Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propésito del Puesto: Asesorar en los tramites de subdivision, fusién y segregacion, asi como
también la revisidn juridica de los fraccionamientos en sus etapas de anteproyecto y proyecto
ejecutivo, asi como apoyar a las diversas areas que conforman la Direccién de Desarrollo Urbano y
Ecologia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, orientar y dar atencién a usuarios.
e Elaborar dictdmenes.

Actividades Periddicas
e Revisar proyectos de fraccionamientos.
e Darrespuesta a volantes turnados.

Actividades Eventuales
e Revisar predictdmenes.
e Apoyar en eventos de la Direccidn.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Juridico

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior
e Conocimiento de las diferentes leyes que rigen
en la materia de urbanismo.
e Honestidad y transparencia.
. . - e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos P o
. e Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.




Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital dlet tt('?bajo
Yyresuliados
i Responsable del documento: Arq. Adriana Diaz e Revisidn: 0 o
Negrete Codigo: MO-08 22/12/2022 Pagina 40 de 180

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina Cierre de Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Calles , .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | _, . . .
Juridico Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 . .
9 P los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Atender y dar seguimiento a las propuestas de cierres de fraccionamientos, calles
a través de mecanismos de accesos controlado. Asi como atender las quejas que se deriven de ello, y en
un momento, si la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia decide instaurar algun procedimiento
administrativo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Proporcionar informacién sobre los requisitos y trdmites para un cierre de fraccionamiento.
e Iniciar procedimientos administrativos, derivados de los cierres o turnados por inspeccion.
e Atender reuniones con vecinos de los fraccionamientos cerrados para dar solucién a la
problematicamediante la conciliacion.

Actividades Periddicas
e Orientar e informar en a los usuarios sobre los trdmites de fusiones y subdivisiones.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Juridico

Jefe de oficina Cierre de Calles
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimientos enderecho administrativo y
amparo.

Conocimiento de la normatividad legal vigente
del dreade su competencia.

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
éManeja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 20 Subdirector

Nombre del cargo: Subdirector de | Horario: 8:00 am —3:30 pm

Programacion Urbana Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Director Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 8 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 42 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Ser el vinculo de coordinacién de las decisiones entre el Instituto Municipal de
Planeacidn, la Direccién deDesarrollo Urbano y Ecologia, la Secretaria del Ayuntamiento y el Honorable
Ayuntamiento.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Ser el vinculo de coordinacién de las decisiones entre el Implan, la Direccion de Desarrollo
Urbano yEcologia, la Secretaria y el Ayuntamiento.

e Turnar al Implan los asuntos, planes y proyectos en materia de planeacidon urbana que le sean
presentados a la Direccidn de Desarrollo Urbano y Ecologia para solicitar su opinién.

e Coadyuvar con el Implan en la implementacion del Sistema de Informaciéon Geografica Municipal.

e Controlar las reservas, usos y destinos de dreas en los centros de poblacién del municipio.

e Revisar y tramitar las solicitudes de fraccionamientos o re lotificaciones

e Controlar y supervisar las obras de urbanizaciéon en proceso

Actividades Periddicas
e Turnar al IMPLAN los asuntos, planes y proyectos en materia de planeacidon urbana que le sean
presentados a la DUE para solicitar su opinion.
e Ejecutar las estrategias de planeacidon que emanen del IMPLAN.
e Coadyuvar con el IMPLAN en la implementacion del Sistema de Informacion Geografica Municipal.

Actividades Eventuales
e Participar en las reuniones con el Presidente Municipal y las diferentes Dependencias
gubernamentales o de la iniciativa privada para la toma de decisiones relacionadas con la DEUE.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacién en la Estructura Organica
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

Municipal.

Habilidades profesionales y conocimientos

. ¢ Responsabilidad.
complementarios:

e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

¢ Conocimiento de la Arquitectura Urbanay

¢ Conocimiento de la Legislacién Urbana.
¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Secretaria Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Subdirector de | Diaslaborables: lunes - viernes

Programacion Urbana Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
NuUmero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Llevar el control de los archivos y expedientes de la documentacién relacionada
con la subdireccién, asi como dar soporte al personal de la misma.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Controlar, documentar y archivar la correspondencia turnada a la Subdireccidn
e Atender al publico telefénica y personalmente, asi como dar soporte al personal de la
Subdireccién.

Actividades Periddicas
e Recibir, turnar, distribuir, controlar y archivar la correspondencia de la Subdireccion.
e Elaborar relacién del archivo.
e Dar seguimiento a los asuntos turnados a los jefes de los departamentos.
e Elaborar las tarjetas informativas de los asuntos especiales que turna la Direccidn.
e Elaborar oficios y memos de los departamento que integran la Subdireccion

Actividades Eventuales
e Abrir expedientes de archivo general, solicitantes externos que complementa la solicitud
para untramite determinado semestral y anual de la Subdireccién.
Elaborar el informe anual de las actividades de la Subdireccién y archivo.
Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Programacion Urbana

Personal Especializado Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Proceso administrativo.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de
Programacion Urbana

Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Coordinar y seguimiento de las funciones de los diferentes Departamentos de la
subdireccion deProgramacién Urbana.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Revisar y dar seguimiento a la correspondencia en su area.
Analizar los procesos de trabajo de las distintas areas de la Subdireccion.
Apoyar a los diferentes departamentos de soporte técnico y administrativo.
Dar seguimiento a los procesos de contratos y/o servicios externos.
Revisar y apoyar en inspecciones especiales.

Actividades Periddicas
e Gestionar y controlar en coordinacidn con el departamento administrativo de los avances fisicos
financieros de los diferentes programas que le competen a la subdireccion.
e Dar seguimiento y gestionar de pagos y estimaciones de los contratos y/o proyectos externos.

Actividades Eventuales

Tramitar la gestion de recursos para acciones especiales.

Cancelar y refrendos de recursos en coordinacién con el drea administrativa.

Dar seguimiento a procesos de licitaciones y contratos de servicios correspondientes al area.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Programacién Urbana

Jefe de oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales
complementarios:

y conocimientos

e Conocimientos técnicos y generales
correspondientes alas areas de la direccién.

e Proceso administrativo.

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- I———
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Registral
y Catastral

Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Analizar, revisar y reportar los resultados de las investigaciones registrales y
catastrales de predios alinterior del Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Analizar e investigar la problematica de la tenencia de la tierra del Municipio de Chihuahua.
e Analizar e investigar la problematica de la tenencia de la tierra al interior del fundo legal

Actividades Periddicas
e Revisar el archivo general intercalando oficios que se han contestado y fraccionamientos nuevos.

Actividades Eventuales
e Aportar informacién de los propietarios involucrados en afectaciones por aplicacién de
vialidades primarias, derivado del analisis registral global.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Programacién Urbana.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector de Programaciéon Urbana

Jefe de oficina Registral y Catastral

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales
complementarios:

y conocimientos

Microsoft Office y AutoCAD.
Conocimientos de Urbanismo.

Conocimiento de la Normatividad Legal vigente del

area de su competencia.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de
Topografia

Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 12

Numero de personas a su cargo: 12
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto:  Coordinar el trabajo de campo de los levantamientos topograficos desde la
recepcion hasta losdictdmenes elaborados.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Supervisar los trabajos de campo y gabinete de los levantamientos topograficos.
e Asignar cargas de trabajo al Personal Especializado quien se encarga de coordinar las brigadas

Actividades Periddicas
e Asesorar juridicamente a la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Ecologia.
e Revisar los dictdmenes de los tramites de la ventanilla Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano yEcologia.
e Llevar un archivo de control de todos los casos juridicos.
e Contestar la correspondencia juridica.

Actividades Eventuales
e Hacer peritajes ante las dependencias, Juzgados de Distrito Penales, Civiles y Averiguaciones
Previasque lo soliciten mediante los conductos establecidos.
e Dar apoyo al CUM y a la Direccién de Desarrollo Rural en cuanto a alineamientos de calles,
parques, estadios.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Programacién Urbana

Jefe de oficina Topografia

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Equipo de topografia.

e AutoCAD.

¢ Conocimiento de la Normatividad legal vigente de
la Administracién Pudblica.

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Topografia , .
. Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de , , . -
) Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Topografia

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 ) ..
q P los Trabajadores a su Servicio.

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Supervisar el trabajo de los topdgrafos de campo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Supervisar las tareas de toma de datos y/o levantamientos topograficos realizados por el
personal.

Actividades Periddicas
e Orientar y coordinar a los topégrafos en las actividades de campo.
e Efectuar alineamientos, nivelaciones y levantar datos de medidas de lotes y areas de
fraccionamientos.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de oficina Topografia

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Equipos de medicion.

e Conocimiento de la normatividad legal
vigente de laadministraciéon publica.

Habilidades profesionales y conocimientos | ¢ Honestidad y Transparencia.

complementarios: e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- I———
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 84 Topdgrafo

Nombre del cargo: Topégrafo Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de | Dias laborables: lunes - viernes

Topografia Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Proporcionar informacidon de los estudios técnicos y peritajes a los usuarios, asi
como apoyar en lostrabajos propios del drea a los Departamentos de Propiedad Inmobiliaria, Analisis
Urbanos y Juridico.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Supervisar el trabajo del personal Técnico en Servicios y Operaciones en campo.

Actividades Periddicas

Orientar y coordinar al personal Técnico en Servicios y Operaciones

Efectuar alineamientos, nivelaciones, levantar medidas de lotes y de fraccionamientos.
Efectuar estudios técnicos y localizaciones de predios solicitados por la ciudadania.
Apoyar a las areas de la direccidon en materia de topografia.

Actividades Eventuales
e Realizar peritajes solicitados por los juzgados.
e Apoyar a la Direccion de Obras Publicas de Gobierno del Estado en la localizacién de predios.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de oficina Topografia

Topégrafo
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Equipo de topografia.

e AutoCAD.

¢ Interpretacion de planos.

¢ Manejo de fotografia satelital.
Habilidades profesionales y conocimientos | ¢ Honestidad y Transparencia.
complementarios: e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 84 Auxiliar Especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado en Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Topografia. , .
- Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de | _, , . -
, Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Topografia

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 . ..
9 P los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Realizar los levantamientos topograficos de las superficies que le sean asignadas.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Medir los predios cuando se efectuan los levantamientos topograficos.

Actividades Periddicas
e Tomar datos de los predios de los levantamientos de acuerdo a las indicaciones del Topdégrafo.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de oficina Topografia

Auxiliar Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

¢ Equipo de medicion.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Direccidn de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 92 Auxiliar

Nombre del cargo: Auxiliar. Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de | Dias laborables: lunes - viernes

Topografia Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Realizar los levantamientos topograficos de las superficies que le sean asignadas.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Medir los predios cuando se efectian los levantamientos topograficos.

Actividades Periddicas
e Tomar datos de los predios de los levantamientos de acuerdo a las indicaciones del Topdgrafo.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de oficina Topografia
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

¢ Equipo de medicion.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Analisis y Seguimiento

Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 3

Numero de personas a su cargo: 3
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Dar cumplimiento a las estrategias del Plan de Desarrollo Urbano vigente y a la
normatividad aplicable enel desarrollo urbano de la ciudad y el Municipio de Chihuahua.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

e Analizar las propuestas contempladas en el Plan de Desarrollo Urbano (PDU).

e Analizar las solicitudes recibidas en Direccién o en ventanilla.

e Atender solicitudes de las dependencias gubernamentales y empresas particulares en cuanto a la
realizacion de trabajos de infraestructura.

e Analizar los archivos magnéticos de imagenes satelitales con la finalidad de dictaminar
solicitudes, y que sean acorde a la normatividad aplicable en el desarrollo urbano de la Ciudad de
Chihuahua.

e Trabajar a detalle las propuestas del Plan de Desarrollo Urbano (PDU) y las propuestas de
proyectosgeneradas en el Departamento.

Actividades Periddicas
e Asignar tareas y programas de trabajo.
e Registrar cada una de las solicitudes que ingresan al Departamento, toda la documentacién
oficial.(solicitudes de zonificaciones y de analisis urbanos).

Turnar las solicitudes a cada una de las oficinas correspondientes.

Dictaminar las solicitudes recibidas.

Asistir a las reuniones de la Comision de Regidores de Desarrollo Urbano.

Elaborar oficios de dictamen y turnarlos a las dreas correspondientes

Actividades Eventuales
e Efectuar los tramites en otras Dependencias.
e Realizar trabajos que disponga el Director y Subdirector.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Programadon Urbana

Jefe del Departamento Analisis y
Seguimiento

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Conocimiento de la normatividad legal
vigente de laadministracion publica.

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Analisis y Seguimiento

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Anilisis y Seguimiento

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Elaborar los dictdmenes solicitados por el Departamento de Propiedad
Inmobiliaria.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar dictdmenes técnicos en imagen satelital y en plano de usos de suelo del plan de
desarrollourbano del centro de poblacién.
e Ubicar predios en imagen satelital.
e Ubicar predios en plano de usos de suelo del Plan de Desarrollo Urbano.

Actividades Periddicas
e Procesar la informacién recabada en la inspeccidn.
e Imprimir planos de predios urbanos.
o Contestar volantes de turno por medio de oficios, asi como memorandums.

Actividades Eventuales
e Elaborar dictdmenes de regularizacién de predios de colonias.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Analisis y
Seguimiento

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios:

Habilidades profesionales y conocimientos

¢ Conocimiento de Normatividad Urbana.
e Microsoft Office, AutoCAD, View.
e Proceso administrativo.

¢ Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.
¢ Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 84 Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de
Analisis y Seguimiento

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Analisis y Seguimiento

Puestos que le reportan: 0

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Comprobar fisicamente la correcta ubicacién de los predios.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Entregar oficios a las diversas dependencias.

e Realizar inspecciones para los dictdmenes técnicos solicitados por el Departamento de Propiedad
Inmobiliaria, tomando medidas de las secciones viales y en caso necesario medidas para la
verificacion de la ubicacion de predios.

e Tomar fotografias de cada predio en inspeccion.

Actividades Periddicas
e Llevar documentos al archivo muerto.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Analisis y
Seguimiento

Auxiliar Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

e Topografia.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.

complementarios: e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Equipo de medicion y cdmara fotografica.
¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 75 Jefe de Division

Nombre del cargo: Jefe de Divisidn Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Analisis y Seguimiento Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Validar los nombres de las calles y los nombres de desarrollos de nueva creacién,
asi como el trabajo decampo

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyar a la oficina técnica de digitalizacion para recabar informacién fisica de campo para
actualizar cartografia y la realizacién de andlisis técnicos, para dar seguimiento a los volantes de
turno asignadosal departamento.

Actividades Periddicas

Integrar brigadas de trabajo.

Digitalizar y capturar datos domiciliarios extraidos del trabajo de campo.
Elaborar e imprimir placas domiciliarias.

Elaborar y actualizar la cartografia del Mapa de la Ciudad de Chihuahua.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Seguimiento
Jefe de Division
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Topografia.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.

complementarios: e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Equipo de medicion y cdmara fotografica.
e Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 113 Operador de Servicio 6

Nombre del cargo: Operador de Servicio 6 Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Analisis y Seguimiento Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Apoyar a las distintas actividades del departamento.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Hacer oficios informativos referente a analisis urbanos para la Dependencia de Propiedad
Inmobiliaria.

Actividades Periddicas
e Andlisis urbanos para ISO, zonificaciones, inafectabilidades, uso de suelo, etc.

Actividades Eventuales
e Armar expedientes para estudios de planeacién urbana.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento Analisis y
Seguimiento

Operador de Servicio
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Topografia.

e Equipo de medicidon y camara fotografica.
¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.

complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Nomenclatura.

Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 9

Numero de personas a su cargo: 9
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Validar estudios y proyectos a desarrollar, asi como integrar los grupos de trabajo
para lograr los objetivosdel departamento

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Llevar a cabo el reordenamiento de la denominacidn de las calles y colonias buscando uniformidad
y continuidad ldgica de la numeracion oficial, nominacidn de vias publicas y delimitacion de
desarrollos urbanos para facilitar la ubicacidon de inmuebles en la ciudad.
e Analizary proponer modificaciones a alineamientos, estructuras o procedimientos.
e Resguardar el mobiliario y equipo del departamento.

Actividades Periddicas

Atender al publico.

Revisar certificados de propiedad en tramite diario, firmar constancias y entregar las mismas a
travésde la ventanilla.

Asignar tareas al personal a su cargo y elaborar programas de trabajo.

Supervisar fisicamente el trabajo del personal.

Coordinar, supervisar y evaluar el Anteproyecto de Nomenclatura por las nuevas propuestas
de losfraccionamientos.

Actividades Eventuales
e Asistir a la reunidn de la Comision de Regidores de Desarrollo Urbano y Nomenclatura, cuando
seadesignado para ello el jefe inmediato superior.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
Nomencia 2
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios: e Responsabilidad.

e Cartografia de la ciudad.

e Proceso administrativo.

e Leyes yreglamentos en la materia.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Honestidad y Transparencia.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 96 Capturista de Datos

Nombre del cargo: Secretaria Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Nomenclatura Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
NuUmero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Realizar el control de los archivos y expedientes de la documentacidén
relacionada con el departamento,asi como dar soporte al personal del mismo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, registrar y archivar la correspondencia que ingresa al Departamento.
e Atender al usuario.

Actividades Periddicas
e Atender llamadas telefdnicas.
e Controlar y capturar volantes de turno.
e Redactar y contestar oficios.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de
Nomenclatura

Capturista de Datos Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.
e Proceso administrativo.
¢ Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de servicio.
complementarios: e Trabajo en equipo.
e Comunicacidn oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de
Nomenclatura

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Nomenclatura.

Puestos que le reportan: 0

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Proporcionar soporte en las propuestas de proyectos o procedimientos de trabajo
a desarrollar, recomendar y sugerir mejoras para lograr los objetivos de trabajo en el Departamento, en
la elaboracidn de analisis urbanos, validacién de investigaciones en campo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Actualizar el plano de la ciudad: fraccionamientos de nueva creacidn y catastro.
e Coordinar la elaboracion de placas domiciliarias, sefialamientos interiores y exteriores del
municipio.
e Actualizar el padrén domiciliario via directa a la Subdireccién de Catastro.

Actividades Periddicas
e Preparar Anteproyectos de Vialidades y Fraccionamientos de nueva creacién en el Plano de la
Ciudadde Chihuahua.
e Elaborar el dictamen técnico y planos de la propuesta de fraccionamientos de nueva creacién.
o Digitalizar los nombres de las vialidades, sectores y fraccionamientos de nueva creacion en el
Plano dela Ciudad de Chihuahua.

Actividades Eventuales
e Preparar informacidon a dependencias, prestadoras de servicios publicos y privados.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
efe del Departamento de
Nomenclatura
Jefe de Oficina
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios: e Responsabilidad.

e Cartografia de la ciudad.

e Proceso administrativo.

e Leyes yreglamentos en la materia.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Honestidad y Transparencia.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Nomenclatura

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Nomenclatura

Puestos que le reportan: 0

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Recibir, atender y resolver las inspecciones ingresadas por volante de turno.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Asignar inspecciones de campo al personal de campo.
e Dar atencién a contribuyentes de forma personalizada y via telefénica, para contribuir a la
prestacionde servicios publicos (CFE, IMAS).
e Entregar oficios a las diversas Dependencias gubernamentales.
e Asignacion de cabeceras de numeracidon en tramos o colonias que adolecen de nomenclatura.

Actividades Periddicas
e Entrevista con comités de vecinos de las diversas colonias de la ciudad, para establecer criterios de
ordenamiento técnico en el rubro de nomenclatura y numeracion oficial.
e Instalar y entregar placas y constancias domiciliarias en tramos de calle derivado de la inquietud
de los
mismos vecinos.
o Establecer criterios de captura en padrones domiciliarios en diversas dependencias.
e Capturar y dibujar cartografia en colonias asignadas por la subdireccidn.

Actividades Eventuales
e Grabado de placas de aforo.
e Aplicar pintura en cordones de banqueta, postes de CFEy paredes de casas habitacion, para
exhibir el nombre de la vialidad.

e Impartir cursos de capacitacidon a los cadetes de la academia de policia, en lo referente a
lainterpretacion del plano de la ciudad, asi como los limites de desarrollos urbanos que lo
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comprenden.

e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

efe del Departamento de
Nomenclatura

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios:

¢ Interpretacién de planos y cartografia.
e Manejo de vehiculo.

e Honestidad y Transparencia.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
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y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 84 Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de
Nomenclatura

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Nomenclatura

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Coordinar las revisiones y correcciones de niumero oficiales, fisicos, nomenclatura de
vialidades y alineamientos y numeros oficiales, con el departamento del plan director, para dar
seguimiento a lo sefialado en la normatividad vigente.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar y asignar los numeros oficiales y fisicos de los predios que componen la mancha urbana
de laciudad, asi como su nomenclatura.
e Atender al publico y dar apoyo a los departamentos de la Direccion proporcionando informacién
para la ubicacién de calles, claves catastrales, predios, colonias, fraccionamientos, colonias
irregulares yantecedentes de cambios de nomenclatura.

Actividades Periddicas

Ubicar predios en la fotografia satelital

Proporcionar informacién oficial en los rubros de nomenclatura y numeracién
oficial, defraccionamientos, colonias y desarrollos irregulares.

Revisar y analizar la nomenclatura con el fin de determinar la validez de los nombres de las calles.

Asesorar y proporcionar la informacién a los diferentes departamentos de la Direccidn.

Revisar la prolongacién de vialidades de los desarrollos de nueva creacidn.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de

Nomenclatura

Auxiliar Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios:

¢ Manejo de fotografia satelital.
e Proceso administrativo.

e Honestidad y Transparencia.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.
¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 84 Topdgrafo

Nombre del cargo: Topégrafo Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Nomenclatura Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Asegurar que las placas domiciliarias o de vialidades sean las correctas conforme
a la reglamentaciénaplicable a la nomenclatura para evitar su duplicidad.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Realizar la impresion de placas domiciliarias.

Actividades Periddicas
e Habilitar el material para el grabado de placas domiciliarias y otros sefialamientos.
e Grabar las placas domiciliarias de la ciudad y organizarlas para su entrega.
e Revisar y verificar en el Padrén Domiciliario las vialidades y nombre de los proyectos de Desarrollo
de nueva creacion.
e Atender al publico con asuntos relacionados con el Departamento.

Actividades Eventuales

e Entregar documentos a diferentes dependencias tanto del sector publico como privado.
e Instalar placas domiciliarias en diferentes zonas de la ciudad.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Nomenclatura

Topografo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Programa Visual Pro.
¢ Honestidad y Transparencia.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- I———
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 113 Operador de Servicio 6

Nombre del cargo: Operador de Servicio 6 Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Nomenclatura Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Realizacidn de trabajos técnicos y dictamenes.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Elaboracion de dictdmenes de uso de suelo.

Actividades Periddicas
e Seializacién de vialidades.

Actividades Eventuales
e Atencion al publico.

Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de
Nomenclatura

Operador de Servicio
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Topografia.

e Equipo de medicidon y camara fotografica.
¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.

complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 113 Técnico de Servicios y
Operaciones

Nombre del cargo: Técnico de Servicios y | Horario: 8:00 am —3:30 pm

Operaciones Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Nomenclatura Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Puestos que le reportan: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Realizacion de labores de atencion al publico y recepcion de documentos.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recepcion de documentos para el tramite de numero oficial.

Actividades Periddicas
o Verificar que el solicitante este al corriente con el pago de predial.

Actividades Eventuales
e Labores de Sefializacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de
Nomenclatura

Técnico de Servicios y Operaciones

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Topografia.

¢ Equipo de medicidon y camara fotografica.
¢ Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.

complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Control y Evaluacién de Fraccionamientos
Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 6

Numero de personas a su cargo: 6
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Revisar, validar o rechazar la documentacion de anteproyectos y proyectos
ejecutivos, asi como verificarlos procesos de ejecucidon de los mismos y notificar a fraccionadores de
las observaciones tomadas

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Evaluar los fraccionamientos para emitir dictdmenes técnicos que cumplan con los requisitos
legales ocon los reglamentos.
o Verificar que los fraccionamientos en proceso de construccién se lleven de acuerdo al proyecto
aprobado hasta su municipalizacién.
e Planear las inspecciones que se llevardn a cabo en las obras de urbanizaciéon en tiempo,
forma ycalidad previamente aprobadas por el Ayuntamiento.
e Dictaminar sobre la documentacion enviada por los urbanizadores, entregada por solicitud de
recepcion y fianza.

Actividades Periddicas
e Revisar la correspondencia del Departamento.
e Elaborar dictdmenes técnicos para la aprobaciéon de nuevos fraccionamientos por la Comisién
deRegidores de Desarrollo Urbano.
e Elaborar dictamenes técnicos para la aprobaciéon del H. Ayuntamiento.

Actividades Eventuales
e Realizar inspecciones fisicas para analisis urbanos.
e Realizar trabajos solicitados por la Direccidén y/o Subdireccion.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Programacién Urbana

Jefe del Departamento de Control y
Evaluacion de Fraccionamientos

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

AutoCAD.

ArcGlS.

Interpretacién de planos.

Conocimiento de la Ley de Construccion.
Conocimiento de la Ley de Desarrollo Urbano.
Honestidad y Transparencia.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Control de
Fraccionamientos

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Control y Evaluacidn de Fraccionamientos
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: recibir los fraccionamientos y verificar que cuentan con las calidades de
pavimento, alumbrado publico, dreas verdes, electrificacién, asi como asegurar que se encuentren
afianzados.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender a desarrolladores.
e Realizar oficios de respuesta.
o Elaborar actas de recepcion anticipada y definitiva de fraccionamientos.
e Calcular monto de fianzas por terminacién de obra y vicios ocultos de los fraccionamientos.

Actividades Periddicas
e Organizar los expedientes de archivo.
e Recibir por el drea de evaluacion los fraccionamientos para realizar registro y darles seguimiento.
e Supervisar la apertura de zanjas mayores de 10mts y dar el visto bueno.
e Mantener comunicacidn electrénica con desarrolladores.

Actividades Eventuales
e Asistir a eventos.
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.




Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia

Subdireccion de Programacién Urbana

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
D Responsable del documento: Arq. Adriana Diaz | ., .. Revision: 0
Negrete Codigo: MO-08 22/12/2022

Pagina 89 de 180

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Control y
Evaluacion de Fraccionamientos

Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales
complementarios:

e AutoCAD.
e ArcGlIS.
e Interpretacion de planos.

y conocimientos | e Conocimiento de la Ley de Desarrollo Urbano.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Control de Fraccionamientos

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Control y Evaluacidn de Fraccionamientos
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Ser el medio a través del cual exista supervisiéon y comunicacién entre la oficina
de control y evaluacidn ylos desarrolladores o encargados de obra.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
o Verificar que se esté realizando la urbanizacion conforme a lo autorizado.
e Realizar pruebas para control de calidad.
e Notificar al urbanizador o responsable de obra sobre anomalias detectadas.
e Revision de expedientes.
e Responder a oficios, elaboracidn de minutas y tarjetas informativas.
e Analizar propuestas ingresadas.
e Verificar especificaciones técnicas de los dictdmenes de nuevos fraccionamientos.

Actividades Periddicas
e Llevar a cabo el seguimiento a los contratos externos.
e Entregar documentos y/o notificaciones a los promotores.
e Controlar el archivo documental.
e Colaborar con personal del Departamento de Control y Evaluacién de Fraccionamientos (DCEF)
para laevaluacién de fraccionamientos.
e Apoyar para la realizacién de las actividades de la oficina de control.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Control y
Evaluacion de Fraccionamientos

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales
complementarios:

e AutoCAD.
e ArcGlIS.
e Interpretacion de planos.

y conocimientos | e Conocimiento de la Ley de Desarrollo Urbano.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Control y Evaluacidn de Fraccionamientos Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Vigilar que los desarrollos de urbanizacion cumplan con los avances necesarios
para la realizacién de lostramites correspondientes.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
o Verificar la ruta de inspeccidn diaria previamente programada.
e Calculary reportar los porcentajes de avance derivados de su inspeccién realizada.
e Reportar al Jefe del Departamento las observaciones derivadas de la inspeccidn.
e Entregar documentos y/o notificaciones a los promotores.

Actividades Periddicas
e Entregar documentos y/o notificaciones a los promotores.
o Llevar los vehiculos del departamento a reparacion cuando sea necesario.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe del Departamento de Controly
Evaluacion de Fraccionamientos

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Analista

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Control y Evaluacidn de Fraccionamientos
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Evaluar que los fraccionamientos de nuevo ingreso y las modificaciones a los
existentes, se realicen conbase en la normativa vigente.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender a usuarios.
e Revisar la integracién de los expedientes para nuevos fraccionamientos.
e Notificar a promotores observaciones a los proyectos.
e Preparar la aprobacidn ante la Comision de Regidores y elaboracion de dictamen técnico ante el H.
Ayuntamiento.

Actividades Periddicas
e Llevar un control de los fraccionamientos.
e Actualizar planos de fraccionamientos ya autorizados.

Actividades Eventuales

Elaborar planes de lotificacion, propuestas.

Revisar los contratos para llevar a cabo la implementacidon de parques.
Elaborar expedientes técnicos y estimaciones.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
Jefe del Departamento de Controly
Personal Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.
e AutoCAD.
e Arc Gis.

e Ley del Plan de Desarrollo Urbano.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Actitud de servicio.
complementarios: e Honestidad y Transparencia.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 84 Inspector de Obra

Nombre del cargo: Inspector de Obra Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Control y Evaluacidn de Fraccionamientos Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Vigilar que los fraccionamientos de nuevo ingreso y las modificaciones a los
existentes se realicen con base en la normativa vigente.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar la integracién de los expedientes para nuevos fraccionamientos.
o Notificar a promotores observaciones a los proyectos.
e Preparar la aprobacién ante la Comision de Regidores y elaboracion de dictamen técnico ante el H.
Ayuntamiento.

Actividades Periddicas
e Llevar uncontrol de los fraccionamientos.
e Actualizar planos de fraccionamientos ya autorizados.

Actividades Eventuales
e Revisar los contratos para llevar a cabo la implementacién de parques.
e Elaborar expedientes técnicos y estimaciones.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe del Departamento de Control y
Evaluacion de Fracdonamientos

Inspector de Obra

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e AutoCAD.

e Arc Gis.

e Ley del Plan de Desarrollo Urbano.

¢ La normatividad vigente y aplicable.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Honestidad y Transparencia.
complementarios: e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Sistemas

Puesto al que reporta: Subdirector de
Programacion Urbana

Puestos que le reportan: 2

Numero de personas a su cargo: 2
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Mantener en condiciones operativas la red y los equipos de computo, asi como
administrar la base dedatos de los sistemas de la Direccion y proponer modificaciones a estructuras o
procedimientos.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Desarrollar, administrar y mantener un ambiente operativo de sistemas en condiciones dptimas.
e Apoyar las tareas administrativas de la Direccion y desarrollar, actualizar un sistema de
informaciéngeografica para el analisis, la planeacién y la toma de decisiones.
e Mantener y actualizar la bitdcora de cartografia.

Actividades Periddicas
e Coordinar las actividades de desarrollo y administracidon de la base de datos
e Revisar el avance del desarrollo de los sistemas.
e Coordinar y ejecutar el mantenimiento de base de datos.
e Validar la documentacién técnica y de usuario final de los sistemas.
e Coordinar y realizar los respaldos de informacién.
e Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo.

Actividades Eventuales
e Grabar los planos en apoyo a los departamentos que lo soliciten.
e Mantener actualizada la pagina de internet de la Direccién.
e Administrar el inventario de equipos de cémputo.
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Programacién Urbana

Jefe del Departamento de Sistemas

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales y conocimientos

. e Responsabilidad.
complementarios:

e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Manejo de redes y cableado estructurado.
e Uso de programas AutoCAD y Gis.
e Administracién de base de datos

¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- I———
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Sistemas | Horario: 8:00 am —3:30 pm
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

de Sistemas Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: mantener en condiciones operativas la red y los equipos de cémputo, asi como
restringir el uso del mismo al personal.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Mantener en condiciones operativas la red y los equipos de cdmputo, asi como de los sistemas.
e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo.

Proporcionar soporte técnico a los usuarios.

Disefiar y administrar la base de datos.

Actividades Periddicas
o Realizar respaldos de la informacién resguardada en cada uno de los equipo de cada area
e Elaborar reportes de mantenimiento para llevar un control de cada equipo
e Atender a usuarios externos.
e Administrar la base de datos del departamento.
e Administrar el sistema UNIX de los servidores.

Actividades Eventuales
e Capacitar a usuarios y dar soporte en solucion de problemas.
e Modificar sistemas existentes.
e Asistir a reuniones con el Jefe del Departamento para dar soporte.
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Sistemas

Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Manejo de redes y cableado estructurado.
e Uso de programas AutoCAD vy Gis.
e Administracion de base de datos.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Honestidad y Transparencia.
complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 75 Jefe de Division

Nombre del cargo: Jefe de Division Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Sistemas Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Llevar a cabo la actualizacién del plano de la ciudad.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Mantener y actualizar la cartografia base del plano de la ciudad.
e Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo.
e Apoyar en el disefo de la base de datos.

Actividades Periddicas
e Administrar la base de datos del departamento.
e Apoyar en la administracién del sistema UNIX de los servidores.

Actividades Eventuales

Capacitar a usuarios y dar soporte en solucion de problemas.
Modificar y adecuar sistemas existentes.

e Asistir a reuniones con el Jefe del Departamento para dar soporte.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Sistemas

Jefe de Division
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
* Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | ¢ Proactivo.

complementarios: « Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO
éManeja informacién reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Elaboré Reviso Aprobd
Jefe de Subdirector de Director de
Departamento Programacion Urbana Desarrollo Urbano y
Administrativo Ecologia
Lic. Adriana Mireya Argq. Juan Carlos Arq. Adriana Diaz
Reaza Suarez Chaparro Valenzuela Negrete
w rma ~| Firma

o
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 20 Subdirector

Nombre del <cargo: Subdirector de | Horario: 8:00 am —3:30 pm

Administracion Urbana Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Director Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 4 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 45 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Supervisar y controlar las actividades de los diferentes departamentos de la
Subdireccién a fin de poder tener un mejor control de las reservas, usos y destinos de los centros de
poblacion del Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Controlar las reservas, usos y destinos de los centros de poblacién del Municipio de Chihuahua.

e Administrar la zonificacion de los planes de Desarrollo Urbano via licencias de construccién, usos
desuelo, alineamientos, nimeros oficiales, fusiones, subdivisiones.

e Controlar los fraccionamientos en las obras de urbanizacién en proceso supervision y aplicacidon

e mediante inspecciones técnicas para el cumplimiento de lo autorizado por esta Direccidn, de
losreglamentos y planes de desarrollo de nuestra competencia.

Actividades Periddicas
e Atender personalmente las contingencias de construccidn.

Actividades Eventuales

e Elaborar el Anteproyecto Anual de Egresos para someterlo a consideracion de la Direccién.

e Elaborar el Informe Anual de Actividades para presentarlo a la Direccién.

e Representar a la direccién en comisiones diversas.

e Fungir como Secretario de la Comisién de Peritos, las reuniones se realizan en la Subdirecciony
consta de los diferentes colegios de profesionistas (barra de Arquitectos, colegio de Arquitectos
y colegio de ingenieros).

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Subdirector de Administracién Urbana

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Conocer las normas técnicas de construcciény el
Reglamento de Construccion.

e Administracion de Recursos Humanos, Financieros
vy Materiales

e Honestidad y transparencia.

¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Secretaria

Puesto al que reporta: Subdirector de
Administraciéon Urbana

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Llevar el control de los archivos y expedientes de la documentacién relacionada
con la Subdireccién, asicomo dar soporte al personal de la misma.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, turnar, distribuir, controlar y archivar la correspondencia de la Subdireccion.
e Elaborar una relacion del archivo.
e Elaborar oficios y memordandum de los Departamentos.

Actividades Periddicas
e Apoyar en el mddulo de informacién para atender al publico.

Actividades Eventuales
e Elaborar expedientes semestrales y anuales de la Subdireccion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector de Administracion Urbana
3. PERFIL DEL PUESTO
. Preferentemente secretariado ejecutivo o
Escolaridad: .
equivalente.
e Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.
complementarios: e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 6 meses en puesto similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Fincas
Abandonadas

Puesto al que reporta: Subdirector de
Administracion Urbana

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Coordinar las actividades a realizar para otorgar mejores condiciones de
seguridad en la ciudad mediantela identificacidon y solucidn de problemas que generan las obras y fincas
abandonadas.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir la denuncia o reporte de fincas y lotes abandonados.
o Clasificar los expedientes por trabajo a realizar demolicidn, tapiado, bardas o limpieza.
e Elaborary entregar 6rdenes de demolicién y tapiado para Obras publicas, Servicios Publicos,
paralimpieza, asi como a los propietarios.

Actividades Periddicas
e Enviar reportes a Tesoreria Municipal de cobros generados por las demoliciones, limpiezas o
tapiadospara que se realice el cobro a sus duefios.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector de Administracion Urbana

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Conocimiento de la normatividad legal
vigente de laadministracién publica.

e Proceso administrativo.

¢ Honestidad y Transparencia.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.

complementarios: e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- I——— - .
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Modulo de Informacién

Puesto al que reporta: Subdirector de
Administracion Urbana

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Proporcionar al usuario atencidn y orientacidn para que realice su tramite en las
instalaciones de laDireccidon de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Proporcionar atencion directa al publico.
e Llevar el control de los turnos

Actividades Periddicas
e Proporcionar informacién del tramite integral.

Actividades Eventuales
e Cubrir a la secretaria del Subdirector cuando sea necesario.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector de Administracion Urbana

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales
complementarios:

y conocimientos

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Inspeccién

Puesto al que reporta: Subdirector de
Administracion Urbana

Puestos que le reportan: 20

Numero de personas a su cargo: 20
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Dar atencién a la ciudadania, asi como eficientar y agilizar la respuesta a las
solicitudes direccionadas a lasdistintas areas del Departamento.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Coordinar alos inspectores del departamento.
e Darseguimiento atoda la correspondencia turnada al departamento.
e Atender al publico en cuanto a obras clausuradas, obras notificadas, quejas, etc.
e Realizar operativos que competen a esta dependencia o en apoyo a otras dependencias.
e Coordinar la inspeccién en campo referente a obras, usos de suelo, Certificados de Seguridad y
operacién, anuncios espectaculares.

Actividades Periddicas
o Elaborar reportes de trabajo para jefes inmediatos (semana y mensual).

Actividades Eventuales
e Participar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
area.
e Hacer inspecciones solicitadas por el Subdirector o Director.
e Enviar multas a Tesoreria para su cobro.
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Administracion Urbana

Jete del Departamento de

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Secretaria Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Subdirector de | Dias laborables: lunes - viernes

Administracion Urbana Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Llevar el control de los archivos y expedientes de la documentacién
relacionada con la Subdireccién, asicomo dar soporte al personal de la misma.

Propdsito del Puesto: Proporcionar al usuario atencién y orientacidon para que realice su trdmite en las
instalaciones de laDireccidon de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender las llamadas telefénicas.
e Llevar el control de los recados y dar seguimiento a los mismos.
e Atender al publico que acude al Departamento de Inspeccién.
e Capturar notificaciones, citatorios, clausuras de obra.
e Llevar a cabo el registro de la captura para poner antecedentes si los tiene.
e Controlar el archivo documental.
o Dar seguimiento y baja a quejas y volantes de turno.

Actividades Periddicas
e Elaborar reportes de fotos aéreas.

Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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efe del Departamento de
Inspeccion

Jefe de oficina Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Inspeccion , .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | _, . . .
Inspeccion Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 . .
9 P los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender a la ciudadania via telefénica.
e Redactar oficios.
e Atender al publico.

Actividades Periddicas
e Apoyar en denuncias.
e Colaborar en eventos.
e Apoyar administrativamente dentro del area.

Actividades Eventuales
e Contestar tramites de aforo.
e Asistir a las diversas areas de la Dependencia.
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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|nspeccion

Jefe de oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado de Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Inspeccion , .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamentode | _, . . .
Inspeccion Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 . .
9 P los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Proporcionar al usuario atencidn y orientacidon para que realice su tramite en las
instalaciones de laDireccidon de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender a la ciudadania via telefdnica.
e Redactar oficios.
e Atender al publico.

Actividades Periddicas

e Apoyar en denuncias.

e Colaborar en eventos.

e Apoyar administrativamente dentro del area.

Actividades Eventuales
e Asistir a las diversas areas de la Dependencia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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|nspeccion

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 84 Auxiliar Especializado

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Inspeccion , .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamentode | _, . . .
Inspeccion Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 . .
9 P los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atender a la ciudadania via telefdnica.
e Redactar oficios.
e Atender al publico.

Actividades Periddicas
e Apoyar en denuncias.
e Apoyar administrativamente dentro del drea.

Actividades Eventuales

e Contestar tramites de aforo.

e Asistir a las diversas areas de la Dependencia.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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efe del Departamento de
Inspeccién

Auxiliar Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Inspector de Obra.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Inspeccién

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Vigilar el cumplimiento del ordenamiento y las regulaciones de la normatividad
vigente sobreconstrucciones y normas técnicas para el Municipio de Chihuahua.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Verificar que tengan el permiso correspondiente las obras, demoliciones, zanjas.

Verificar fraccionamientos y avenidas principales para que se construyan de acuerdo a proyecto
autorizado, respetando restricciones, dimensiones de vialidades, estructuras y en las avenidas dar
cuidado a imagen urbana, invasiones, zanjas, basuras.

e Atender quejas escritas o por teléfono.

e Elaborar papeleria en el sitio de inspeccidn.

e Elaborar memorandos del Departamento de Inspeccién.

e Verificar restricciones en arroyos y asegurar que no se tire escombro.

e Verificar que haya limpieza en la via publica cuando esta una obra en proceso.

e Dar seguimiento a las obras clausuradas.

Actividades Periddicas
e Participar en eventos organizados por el Municipio de Chihuahua o Gobierno del Estado.

Actividades Eventuales
e Realizar operativos en coordinacién con el Departamento de Ecologia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de
Inspeccion

Personal Especializado (13)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 58 Jefe de Grupo

Nombre del cargo: Jefe de Grupo Inspector de Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Obra. , .
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de Dias laborables: lunes - viernes
Inspeccié: P ) P Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones

Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

Puestos que le reportan: 0 ) ..
d P los Trabajadores a su Servicio.

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Vigilar el cumplimiento del ordenamiento y las regulaciones de la normatividad
vigente sobreconstrucciones y normas técnicas para el Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Verificar que tengan el permiso correspondiente las obras, demoliciones, zanjas.

Verificar fraccionamientos y avenidas principales para que se construyan de acuerdo a proyecto
autorizado, respetando restricciones, dimensiones de vialidades, estructuras y en las avenidas dar
cuidado a imagen urbana, invasiones, zanjas, basuras.

e Atender quejas escritas o por teléfono.

e Elaborar papeleria en el sitio de inspeccién.

e Elaborar memorandos del Departamento de Inspeccién.

e Verificar restricciones en arroyos y asegurar que no se tire escombro.

o Verificar que haya limpieza en la via publica cuando esta una obra en proceso.

e Dar seguimiento a las obras clausuradas.

Actividades Periddicas
e Participar en eventos organizados por el Municipio de Chihuahua o Gobierno del Estado.

Actividades Eventuales
e Realizar operativos en coordinacién con el Departamento de Ecologia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de
Inspeccion

Jefe de Grupo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Administracién del Plan Director

Puesto al que reporta: Subdirector de
Administraciéon Urbana

Puestos que le reportan: 9

Numero de personas a su cargo: 9
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Supervisar el correcto uso de los reglamentos y planes de desarrollo que rigen el
Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir los volantes de turno evaluarlos y turnarlos al personal indicado dentro del departamento.
Asignar las actividades del personal a su cargo.
Conciliar con las personas que no estan conformes en la realizacién de algin tramite.
Recabar las firmas del Director y Subdirector para las autorizaciones de tramites de uso de
suelo yzonificaciones.

Actividades Periddicas

e Realizar los trdmites de usos de suelo y constancias de zonificacién en ausencia del personal
encargado del drea.

e Atender a usuarios en ausencia del Subdirector.

Actividades Eventuales

e Asistir a los cursos de capacitacion que le sean indicados.

e Realizar inspecciones especiales.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.




Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia
Subdireccion de Administraciéon Urbana

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital dlet tgabajo
Yyresuliados
i Responsable del documento: Arq. Adriana Diaz e Revisién: 0 o
Negrete Codigo: MO-08 22/12/2022 Pagina 127 de 180

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Administracién Urbana

Jefe del Departamento de Plan
Directg

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Secretaria

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento
Plan Director

Puestos que le reportan: 0

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Llevar a cabo las funciones y actividades secretariales del Departamento.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar de numeros oficiales de fraccionamientos e individuales y las relaciones de ingresos
gue secaptan a través de ventanilla Unica y la recepcion de volantes.
e Controlar, recibir y registrar los volantes de turno del departamento.
e Contestar llamadas telefdnicas y dar informacién.

Actividades Periddicas

e Darde baja los volantes al ser contestados al publico.

e Relacionar las medidas y colindancias, inafectabilidades por obra publica y zonificaciones para
turnarlas a la Subdireccién de Programacion.

e Turnar al Departamento de Inspeccidn las quejas y solicitudes de certificados de seguridad
operacién
y aforo.

e Elaborar estadistica semanal, mensual y anual de los ingresos de los trdmites que ingresan.

Actividades Eventuales
e Ayudar en la recepcién y entrega de los tramites en ventanilla.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
Director
Personal Especializado Secretaria
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina Usos de
Suelo

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento
Plan Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Analizar el uso de suelo y la zonificacién, asi como elaborar los Dictdmenes de las
licencias de uso de suelo y zonificacion.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Contestar las reconsideraciones de usos de suelo y de alineamientos que hayan sido negadas
anteriormente.
e Elaborar oficio de zonificaciones de los trdmites solicitados al drea por el publico en general.
e Ordenar inspecciones de campo cuando se requieran.

Actividades Periddicas

e Realizar las actividades del Jefe del Departamento cuando éste se ausente.
e Realizar inspecciones de campo.

e Ordenar el archivo documental del Departamento.

e Atender al publico en ventanilla Unica.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Director

Jefe de oficina Usos de Suelo

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

Plan Director Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Dictaminar alineamientos y numeros oficiales a trdmites individuales que ingresan
para otorgar numeraciéon oficial y restriccion que deben respetar y elaborar andlisis urbanos para
determinar la compatibilidad de usos de suelo, ubicando correctamente los predios.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir los trdmites que ingresan en ventanilla.
e Dictaminar restricciones de los predios, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano vigente.

Actividades Periddicas
e Auxiliar en ventanilla en la recepcién y entrega de tramites.

Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

efe del Departamento de Plan
Director

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Tramites

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento
Plan Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Efectuar entrega y recepcion documental de tramites y constancias de zonificacién
en la ventanilla Unica.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir y organizar tramites.
e Entregar tramites ya elaborados a los ciudadanos.
e Revisar la documentacién necesaria para cada tramite.
e Elaborar orden para trdmite de pago.
e Proporcionar informacion al publico con relacidén a tramites y servicios.

Actividades Periddicas
e Cubrir vacaciones y permisos del personal del departamento.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Director

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 84 Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de
Archivo

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento
Plan Director

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Documentar y organizar el archivo de uso de suelo.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Dar de alta los usos de suelo ya entregados para escanearlos y archivarlos.

Actividades Periddicas
e Auxiliar al departamento cuando es necesario.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de Plan Director

Auxiliar Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias

Puesto al que reporta: Subdirector de
Administracion Urbana

Puestos que le reportan: 10

Numero de personas a su cargo: 10
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Controlar las acciones urbanas en lo que respecta a la emisiéon de permisos de
construccion en las diferentes clasificaciones.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, revisar, autorizar y administrar todo lo referente a las licencias de construccidn.
e Realizar la evaluacidn del trabajo del personal.
e Coordinar actividades diarias.

Actividades Periddicas

e Acordar con el Director los documentos del dia anterior para su aprobacion y visto bueno.
e Girarlas lineas de accién con los expedientes no autorizados.

e Revisar la correspondencia vy girar lineas de accidn para su seguimiento.

e Revisar pendientes diarios del personal a su cargo, asi como delegar funciones.

e Revisar expedientes para su autorizacion.

Actividades Eventuales

e Atender las solicitudes del Sindico en cuanto a las auditorias mensuales.

e Revisar los reportes de ingresos mensuales para entregar al Subdirector y al Director
participar en laelaboracion del anteproyecto del presupuesto de Egresos.

e Proporcionar los datos de los ingresos por los tramites para el Informe Municipal.

o Verificar el desempefio de la Ventanilla Unica, preguntando al usuario la atenciéon recibida.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Administracién Urbana

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

complementarios:

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Secretaria

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias.

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y

los Trabajadores a su Servici

o.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras

procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Llevar el control de los archivos y expedientes de la documentacion relacionada

con el Departamento, asicomo dar soporte al personal del mismo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Administrar la informacién recibida y la generada por el departamento.

e Elaborar memorandos.
e Atender al publico via telefdnica.

Llevar el control de la correspondencia recibida en la Direccidn.

Actividades Periddicas

e Elaborar reportes de ingresos semanales y mensuales del Departamento.

e Elaborar oficio para entrega de documentacion a la Subdireccidon de Catastro de Tesoreria

Municipal.

e Generar reportes de los minutarios mensuales de licencias expedidas.

e Elaborar Actas de las sesiones de la Comisidn de Directores y Peritos, la cual se lleva a cabo cada
mes en la Subdireccion de Administracion Urbana, asi como la actualizacién de listados de los

Peritos vigentes.

Actividades Eventuales

e Apoyar a la secretaria de la Subdireccion.

e Llevar la relacidn de ingresos que se generen en el departamento.
e Apoyar en la elaboracidn de tramites inmediatos.
e Elaborar formatos para control del departamento.

e Recibir y entregar minutarios del area de sistemas, para la entrega a colegios y dependencias.
e Llevar el registro y control de minutarios.
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e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

Personal Especializado Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

éManeja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Recepcidn

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Recibir la documentacién completa, como pueden ser memorias de cdlculo,
planos y escrituras.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir la documentacién para tramites de construccion ingresada por la ciudadania.
e Entregar Licencias de Construccion, aperturas de zanjas y renovaciones.
e Entregar oficios de devolucién y otros documentos.

Actividades Periddicas

e Recibir proyectos.

e Revisar papeleria.

e Revisar los requisitos de tramites.

e Entregar documentos al publico.

e Actualizar el Sistema con la informacidn recibida en ventanilla.
e Elaborar papeletas de apertura de zanjas.

Actividades Eventuales

e Elaborar las renovaciones de Licencias de Construccidon para usuarios (ciudadania en general,
empresas, constructoras, etc.)

e Apoyar en el archivo de expedientes.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.




Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia
Subdireccion de Administraciéon Urbana

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua,
capital de trabajo
yresultados
o Responsable del documento: Arq. Adriana Diaz | ., .. Revisién: 0 L.
Negrete Cédigo: MO-08 22/12/2022 Pégina 143 de 180
Ubicacion en la Estructura Organica
Licencias
Personal Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Actitud de servicio.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Revision | Horario: 8:00 am —3:30 pm
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Tramites y Licencias Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
NuUmero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Manejar la informacion confidencial, revisar los proyectos de construccién y
tomar decisiones en laevaluacién de los mismos.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar los proyectos de construccidon que competen a la oficina.

Actividades Periddicas

e Recibir de la ventanilla Unica los proyectos para su revision conforme ingresan.

e Darseguimiento a los proyectos de construccién hasta entregar al Jefe del Departamento.
e Imprimir Licencias y papeletas de cobro.

Actividades Eventuales

e Aclaracion de dudas a usuarios que asi lo soliciten.

e En ausencia del jefe del departamento recibir, revisar, autorizar y administrar todo lo
referente a laslicencias de construccion.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales
complementarios:

y conocimientos

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
¢ Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Revision

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias

Puestos que le reportan: 0

NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am —3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Vigilar que los proyectos de construccién que ingresan al Departamento cumplan
con el Reglamento deConstruccién y Normas Técnicas vigente para el Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Verificar que los proyectos ingresados por los usuarios, cumplan con lo establecido en
Reglamento de Construcciéon y Normas Técnicas.
e Atender en ventanilla proporcionando informacién al publico como apoyo.
e Imprimir licencias y papeletas de cobro.

Actividades Periddicas
e Apoyar en diferentes areas del Departamento en casos especiales.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

Personal Especializado de revision
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente superior.

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Anuncios
Espectaculares

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Regular la instalacion de anuncios publicitarios de tipo espectaculares, paleta y
adosada en formalucrativa y denominativa.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar la documentacion vy requisitos para la instalacidn, regulacidon y renovaciones de anuncios.
e Elaborar oficios.
e Inspeccionar que la instalacién realizada en cada anuncio espectacular cumpla con las
normas deconstruccion, seguridad e imagen.
e Elaborar licencias para la instalacidn, regularizacién y renovaciones de anuncios publicitarios.
e Recibir, inspeccionar e Ingresar la documentacién para solicitud de licencias.

Actividades Periddicas
e Realizar inspecciones en campo para detectar anuncios no autorizados y/o que no cumplan con la
normatividad vigente.

Actividades Eventuales
e Llevar a caboclausuras de anuncios que no cumplan con la normatividad.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

Jefe de Oficina Anuncios
P D ici d .

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente superior.

e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y conocimientos . .
e Trabajo en equipo.

complementarios:

e Honestidad y Transparencia.

¢ Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Anuncios Espectaculares

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Regular los anuncios publicitarios (espectaculares, paletos y adosados en forma
lucrativa y denominativa).

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar la documentacién y requisitos para la instalacién. Regularizacidon y renovaciones de
anuncios.
e Hacer recorridos para inspeccionar los anuncios instalados en la ciudad.

Actividades Periddicas
e Realizar inspecciones en campo, de anuncios, espectaculares para detectar anomalias en Ia
instalacién, ubicacién y tipo de publicidad.

Actividades Eventuales
e Clausurar anuncios que no cumplen con la normatividad vigente.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente superior.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacién reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparfieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado de
Archivo

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Tramites y Licencias

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Controlar archivo documental del Departamento y llevar a cabo la entrega de
licencias.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Llevar el control de entradas y salidas de expedientes prestados.
e Archivar los expedientes por orden numérico.
o Facilitar expedientes a los diversos integrantes del departamento.
e Retirar de los expedientes copia de licencia de construccién, sacar copia del plano catastral y
entregara la secretaria el paquete de las mismas.

Actividades Periddicas
e Apoyar en funciones de ventanilla.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Tramites y
Licencias

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel medio superior.

complementarios:

e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.

Escolaridad:
¢ Honestidad y Transparencia.
* Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Comunicacién oral y escrita.
* Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X
Especificar:

éManejay confrola informacidn confidencial? (Datos personales) Sl X NO
é¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Elaboro Reviso Aprobd

Jefe de Subdirector de Director de
Departamento Administracién Urbana Desarrollo Urbano y
Administrativo Ecologia

Lic. Adriana Mireya
Reaza Suarez

Arq. Sigifredo
Judrez Herrera

Arq. Adriana Diaz

Negrete

i

{

C O

Yo |
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 20 Subdirector

Nombre del cargo: Subdirector de Ecologia
Puesto al que reporta: Director General

Puestos que le reportan: 4

Numero de personas a su cargo: 18
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Llevar a cabo con calidad, eficiencia y transparencia las acciones necesarias para
alcanzar el desarrollo urbano sostenible del Municipio de Chihuahua.

Propdsito del Puesto: Definir y establecer actividades de planeacién, vigilancia, control, prevencion
restauraciéon, promocién yconservacién del ambiente del Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Formular y conducir programas de prevencién y restauracion ambiental.

e Formular y promover los criterios ecoldgicos en materia de proteccién ambiental.

e Promover la participacién ciudadana en el cuidado del medio ambiente.

e Emitir resoluciones de impacto ambiental.

e Promover el ordenamiento ecolégico en el Municipio de Chihuahua.

e Formular, interpretar y aplicar las leyes, reglamentos y demds disposiciones en materia
ambiental.

e Promover la educaciéon ambiental.

e Promover y administrar las dreas naturales y espacios protegidos.

Actividades Periddicas

e Orientar a la ciudadania, organismos oficiales y privados en el desarrollo de nuevos programas.

e Recibir entrevistas por parte de los medios de comunicacién y brindar informacién sobre asuntos
de los programas establecidos en la Subdireccidn de Ecoldgica.

e Realizar visitas a campo de cardcter técnico para la atencién de problematicas ambientales dentro
de su competencia.

e Coordinar acciones con la Subdireccién de Programacién Urbana y Subdireccidn de
Administracién Urbana, para el establecimiento de criterios y estrategias para la regulacién
ambiental y el Desarrollo Urbano apegado a la Legislacién aplicable.

Actividades Eventuales
e Atender las contingencias ambientales.
e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Director General

Subdirector de Ecologia

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.
complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Honestidad y Transparencia.

¢ Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.
Experiencia: 1 afio en puesto similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:00 am —3:30 pm

Secretaria Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdirector de Ecologia | Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
NuUmero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Controlar los archivos, expedientes y toda la documentacion relacionada con
la Subdireccién, asi comodar soporte al personal de la misma.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir y registrar la correspondencia de la Subdireccién, atender via telefénica y personalmente a
laciudadania que acude a solicitar informacién y/o efectuar un tramite.

Actividades Periddicas

e Recibir, turnar, distribuir, controlar y archivar la correspondencia de la Subdireccion.
e Darseguimiento a los asuntos turnados al subdirector mediante sus indicaciones.

e Elaborar tarjetas informativas de asuntos especiales.

e Dar mantenimiento al sistema de volantes.

e Atender telefdnica y personalmente al publico.

o Notificar la correspondencia interna.

Actividades Eventuales

e Participar en la elaboracién de informes de trabajo.

e Recibir denuncias de usuarios y entregar reportes a las areas pertinentes.
e Elaborar minutas de las reuniones del Subdirector.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Ecologia

Personal Especializado Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente secretariado Ejecutivo o equivalente.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? S NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 107 Técnico Especializado
Operador de vehiculo

Nombre del cargo: Técnico Especializado
Operador de vehiculo

Puesto al que reporta: Subdirector de Ecologia
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Inspeccionar, atender las solicitudes por medio de inspecciones del tramite de
impacto ambiental.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyar en la entrega de oficios de respuesta a las diversas dependencias gubernamentales.
e Realizar visitas de inspeccidn y generar reporte para dar solucién a tramites de impacto
ambiental.
e Capturar fotografia derivadas de las inspecciones realizadas.

Actividades Periddicas
e Mantener el archivo fotografico actualizado de cada una de las inspecciones.
o Verificar el cumplimiento de las condicionantes establecidas en los oficios de impacto ambiental.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Ecologia

Técnico Especializado Operadorde
vehiculo




Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia
Subdireccion de Ecologia

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
D Responsable del documento: Arq. Adriana Diaz | ., .. Revision: 0 L.
Negrete Cédigo: MO-08 22/12/2022 Pégina 159 de 180
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

e Honestidad y Transparencia.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.

e Proactivo.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

4. CONTROLY MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
é¢Maneja informacion reservada? S| X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Promocidon, Prevencion y Restauracion
Ambiental

Puesto al que reporta: Subdirector de Ecologia
Puestos que le reportan: 2

Numero de personas a su cargo: 2
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Proponer, supervisar y ejecutar, programas de capacitacion y restauracion
ambiental en institucioneseducativas, organizaciones civiles y comités de vecinos.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

e Coordinar la promocidn, concertacion ambiental y el fomento para una cultura ecolégica.

e Elaborar el material informativo para la comunidad.

e Impartir cursos, talleres y conferencias sobre temas ambientales a todos los sectores de la
poblacion.

e Colaborar con los medios de comunicacidn y diversas instituciones y sectores de la poblacién en
lapromocidn de la Subdireccidn de Ecologia y las acciones del departamento.

e Coordinar talleres ambientales.

Actividades Periddicas

e Integrar el material y la documentacidn para ser publicada en los medios de comunicacién y en
la web, a cargo de la Subdireccién de Ecologia y de las acciones del Departamento.

e Mantener enlaces y colaboracion con diversos sectores para participar en eventos de caracter
ambiental.

Actividades Eventuales

e Atender contingencias ambientales.

e Asistir a reuniones ordinarias del Comité de Salud y Comité Municipal de Ecologia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
Subdirector de Ecologia
Prevencion y Restauracion Ambiental
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Actitud de servicio.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Promocién, Prevencion y  Restauracidn
Ambiental

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Revisar documentos técnicos, apoyo en investigacion sobre educacién ambiental.
Asi como darseguimiento de enlace con diversos sectores, desarrollo en actividades en grupo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Investigar, redactar y capturar informacidn sobre los recursos naturales y problematica
ambiental.
e Apoyar en platicas y visitas guiadas en educacidon ambiental.
e Realizar diagndsticos ambientales.
e Apoyar al departamento en las diferentes actividades.
e Vincular actividades en todos los sectores.
o Realizar platicas y conferencias para la educacion ambiental.

Actividades Periddicas
e Representar al jefe de departamento en los diversos eventos.
e Realizar actividades de proteccién ambiental.

Actividades Eventuales

e Realizar alguna investigacidn especial sobre algln recurso natural.

e Realizar encuestas y capturarlas para analizar la problematica ambiental en el Municipio de
Chihuahua.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Prevencion y Restauracion Ambiental
Jefe de Oficina
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.
complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Honestidad y Transparencia.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento
de Promocién, Prevencion vy Restauracion
Ambiental.

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Promocionar, prevenir y restaurar al ambiente, asi como difundir la educacién
ambiental ya sea enempresas privadas, publicas, escuelas a todos los niveles.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Realizar las actas de entrega de arboles para areas verdes a las compaiiias fraccionadoras y
finiquitarentrega recepcion.
e Preparar informacién para platicas ambientales e impartirlas.

Actividades Periddicas
e Impartir platicas de concientizacion ambiental en las diversas instituciones.

Actividades Eventuales

e Organizar el Comité de Ecologia, asi como ordenar la informacidon a exponer, realizar
invitaciones,tomar notas de la minuta.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Promocién,
Prevencion y Restauraciéon Ambiental

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

é¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
éManeja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.




Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia
Subdireccion de Ecologia

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital dlet tgabajo
Yyresuliados
D Responsable del documento: Arq. Adriana Diaz | ., .. Revision: 0 L.
Negrete Cédigo: MO-08 22/12/2022 Pagina 166 de 180

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de | Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Control y Vigilancia Ambiental. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdirector de Ecologia | Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 7 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 7 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Dar la atencidn y el seguimiento a las denuncias populares sobre infracciones a
la normatividad del medioambiente y ecologia.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

Turnar las denuncias que no competen a la autoridad municipal, a quien corresponda.

e Revisar los convenios en coordinacién con el sector publico y privado.

e Analizar las visitas de inspeccion y ponerlas a consideracidon del superior para ver si es
procedente.

e Elaborar informes mensuales.

e Dar seguimiento a las denuncias populares.

e Proyectar proceder y planear la logistica de las inspecciones a empresas, con la finalidad de
verificar elcumplimiento con la reglamentacion de las leyes y normas en materia del medio
ambiente.

e Revisar, avalar y firmar las actas oficios y resoluciones.

Actividades Periddicas

e Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Departamento.

e Elaborar el anteproyecto del Reglamento para la Proteccién del Medio Ambiente del
Municipio deChihuahua.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
Subdirector de Ecologia
Vigilancia
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

¢ Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.
complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Honestidad y Transparencia.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de
Supervision

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Control y Vigilancia Ambiental

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Otorgar, supervisar y analizar el seguimiento de las denuncias populares.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Coordinar las actividades del Guardian Ecoldgico por zona.
e Atender personalmente la denuncia ciudadana.
e Atender telefénicamente la denuncia ciudadana.
o Elaborar oficios de respuesta.

Actividades Periddicas

e Asistir a simulacros de incendio y contingencias ambientales.

e Efectuar mediciones de ruido.

e Participar en operativos especiales tanto de la direccion como de otras dependencias.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Control y
Vigilancia

Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales
complementarios:

y conocimientos

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | Dias laborables: lunes - viernes

de Control y Vigilancia Ambiental Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misidn: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental y bienestar animal en el
Municipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Atencidn a las personas denunciadas que acuden a hacer las aclaraciones a la Dependencia.
e Hacer oficios para otras Dependencias solicitando apoyo.

Actividades Periddicas
e Realizar visitas de inspeccidn para verificar si se cumple con la normatividad ambiental.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Controly
Vigilancia

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S| X NO
¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado

Nombre del cargo: Inspector Horario: 8:00 am —3:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Control y Vigilancia Ambiental Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: 0 Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
Numero de personas a su cargo: 0 los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Vigilar el cumplimiento del ordenamiento de las regulaciones de Ia
normatividad vigente aplicable alMunicipio de Chihuahua.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes

e Verificar que tengan el permiso en materia de impacto ambiental para todos aquellos giros
gue soncompetencia municipal.

e Atender quejas escritas o por teléfono.

e Elaborar papeleria fisicamente en la inspeccion.

e Elaborar memorandos del Departamento.

e Realizar las visitas de inspeccion

e Iniciar procedimientos administrativos cuando se constaten ilicitos

e Aplicar multas y sanciones, asi como medidas de seguridad cuando se constaten actos ilicitos

o Verificar restricciones en arroyos vy verificar que no se tire escombro en los arroyos.

o Verificar que haya limpieza en la via publica cuando se estd en proceso de alguna obra.

o Dar seguimiento a las obras clausuradas.

Actividades Periddicas
e Participar en eventos organizados por el Municipio de Chihuahua o Gobierno del Estado.

Actividades Eventuales
e Realizar operativos en coordinacién con el Departamento de Ecologia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica
Vigilancia
Personal Especializado (5)
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Actitud de servicio.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

¢ Honestidad y Transparencia.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 36 Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
de Planeacion  Ambiental.

Puesto al que reporta: Subdirector de Ecologia
Puestos que le reportan:

Numero de personas a su cargo:
Comunicacidn: Todas las dependencias de
los distintos niveles de Gobierno
Municipal y organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Atender y dar seguimiento a las solicitudes ingresadas por la ciudadania,
orientdndolo para la realizaciéndel trdmite para la obtencién de la resolucién de impacto ambiental.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Tramitar y resolver los asuntos asignados al departamento.
e Apoyar en los proyectos especiales de la SE
e Mantener el POEL actualizado
e Atencidén al publico.
e Tramitar y resolver las solicitudes en materia de impacto ambiental.
e Organizar, coordinar y dar seguimiento a las asignaciones realizadas al personal a su cargo.
e Organizar, coordinar y dar seguimiento a las asignaciones realizadas por los superiores.

Actividades Periddicas

e Promover acuerdo de coordinacién con otras autoridades.

e Asistir a reuniones de trabajo con otras instancias de gobierno.

e Asistir a seminarios, cursos y talleres de capacitacion.

e Realizar visitas de inspeccidn a los establecimientos que solicitan impacto ambiental.

Actividades Eventuales
e Asistir a las sesiones del Comité Municipal de Ecologia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de Ecologia

Jefe del Departamento de Planeacion
Ambiental

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

complementarios:

¢ Honestidad y Transparencia.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
é¢Maneja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 57 Jefe de Oficina
Nombre del cargo: Jefe de Oficina

Puesto al que reporta: Jefe de
Departamento de Planeacién Ambiental.
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacién: Todas las dependencias de
los distintos niveles de Gobierno
Municipal y organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propdsito del Puesto: Recibir, evaluar y resolver las solicitudes de evaluacién de impacto ambiental
mediante los informes de impacto ambiental como requisito para la obtencién de la Licencia de uso de
Suelo.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Programar visitas de verificacion para las solicitudes de evaluacién de manifiestos de impacto
ambiental.

Evaluar impactos ambientales para su dictamen.

Elaborar resoluciones a las solicitudes de evaluaciéon de impacto ambiental para revision y firma
por laSubdireccién de Ecologia y Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Atender a la ciudadania para proporcionar informacién del tramite de Impacto Ambiental.

e Responder los volantes de turno asignados.

Actividades Periddicas
e Visitar ubicaciones propuestas para el desarrollo de alguna actividad que, por su naturaleza,
requiera laevaluacion resolucion de impacto ambiental y que esté en tramite.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Planeacion
Ambiental

Jefe de Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

complementarios:

¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y conocimientos | e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) S X NO
éManeja informacion reservada? S X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia

Nombre del puesto: 67 Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Puesto al que reporta: Jefe de
Departamento de Planeacién Ambiental.
Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacidn: Todas las dependencias de
los distintos niveles de Gobierno
Municipal y organismos externos.

Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y
los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Apoyar en lo juridico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras
procesadas por elDepartamento.

Propésito del Puesto: Tramitar resoluciones de Impacto Ambiental.

Descripcidn Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar documentos relacionados con las respuestas a los tramites.
e Atender a las personas interesadas en obtener acreditaciones en materia ambiental.
e Elaborar documentos.
o Realizar verificaciones fisicas.
o Elaborar reportes de visita de seguimiento.

Actividades Periddicas
e Elaborar reporte y documentos resultantes de las verificaciones.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe del Departamento de Planeacion
Ambiental

Personal Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
¢ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y conocimientos | s Proactivo.

complementarios:

e Trabajo en equipo.

« Comunicacién oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
e« Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) s X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania
Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os)
y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Elabord Reviso Aprobo

Jefe de Subdirector de Director de
Departamento Ecologia Desarrollo Urbano y
Administrativo Ecologia

Lic. Adriana Mireya
Reaza Suarez

Ing. Adan Isaias
Galicia Chaparro

Arg. Adriana Diaz
Negrete
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GLOSARIO

e Aljibes: Es un depésito destinado a guardar agua potable, procedente de la lluvia recogida de los tejados
de las casas, habitualmente, que se conduce mediante canalizaciones.

e Anuncio publicitario tipo adosado: Todo anuncio que use como base de sustentacién las fachadas o
cualquier otra parte exterior de una construccidn de cualquier tipo.

e Anuncio publicitario tipo paleta: Sefialamiento o anuncios que por su forma de sustentacidon tiene
similitud con estos objetos, independientemente de la forma que tenga el area de anuncio.

e  Atribucidn: Facultad de una persona por razéon de su cargo.

e Bien inmueble: Considerados bienes raices, por tener de comun la circunstancia de estar intimamente
ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente al terreno.

e  Bitacora: Un cuaderno o publicacidn que permite llevar un registro escrito de diversas acciones.

e  Comisidon Federal de Electricidad (CFE): La Comision Federal de Electricidad es una empresa productiva del
estado mexicano encargada de controlar, generar, transmitir y comercializar energia eléctrica en todo el
pais.

e Comité de Salud: El Comité es el érgano consultivo auxiliar del Ayuntamiento y tiene como finalidad
participar en el mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud en el municipio de Chihuahua vy
promover las mejores condiciones ambientales que favorezcan la salud de la poblacién, y tendra las
siguientes funciones:

I.  Fomentar y apoyar campafas de prevencién de enfermedades de todo tipo con la comunidad,
organizar foros y realizar consultas, para conocer, analizar y buscar soluciones a los problemas de
Salud Publica General y Local, fungiendo ademas como instancia para promover la concertacion
entre la comunidad y el Municipio en este rubro;

II.  Proponer al H. Ayuntamiento programas municipales de salud, iniciativas y reconocimientos en el
marco del Sistema Estatal de Salud y de acuerdo con los principios y objetivos trazados en los Planes
Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.

I1l. Coordinar a las Dependencias y Entidades Municipales en materia de salud publica y concertar sus
esfuerzos con la Secretaria de Fomento Social de gobierno del Estado, en acciones de prevencion
gue sean de competencia Municipal.

e  Comité Municipal de Ecologia: El Comité es un érgano consultivo auxiliar del Ayuntamiento y tiene como
finalidad coordinar a las Dependencias y Entidades Municipales y de concertar los esfuerzos de la Comisién
Estatal de Ecologia a las materias de competencia Municipal, y tendra las siguientes funciones:

I.- Fomentary apoyar campafias ecoldgicas con la comunidad, para conocer, analizar y buscar soluciones
a los problemas ecolégicos, fungiendo ademads como instancia para promover la concertacion entre
la comunidad y el Municipio en la materia.

Il.- Presentar iniciativas y recomendaciones al H. Ayuntamiento en lo relativo a la Ecologia. Ill.- Coordinar
a las Dependencias y Entidades Municipales y concertar los esfuerzos de la Comisién Estatal de
Ecologia, en acciones ecoldgicas que sean de competencia Municipal.

e Consejo de Urbanizacion Municipal de Chihuahua (CUM): Es un organismo publico descentralizado del
municipio de chihuahua, el cual promueve la participacién activa de los ciudadanos, motivando su
cooperacion para la pavimentacién de calles y construccién de obras de urbanizacidn, que satisfagan
necesidades sociales, a través del trabajo en equipo.

. Dependencia: Son las unidades administrativas u  drganos centralizados, descentralizados,
desconcentrados y paraestatales de la Administracion Publica Estatal.

e Dictamenes: Es el documento preparado, discutido y aprobado por la mayoria de los miembros.

B
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e Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Municipal: Es un organismo publico
descentralizado del municipio de chihuahua, el cual se enfoca en desarrollar el bienestar de las familias del
municipio de Chihuahua.

e Direccion de Desarrollo Rural: La Direccion de Desarrollo Rural es un organismo publico
centralizado del municipio de chihuahua.

e  DUE: Direccidn de Desarrollo Urbano y Ecologia

e Ferias Ciudadanas: Eventos, diferentes instituciones del municipio de chihuahua donde se ofrece servicios,
informacién y entretenimiento a la ciudadania con en el afdn de socializar proyectos y demads
emprendimientos.

e  FIDEVIVE: La finalidad de este fideicomiso, es para el mejoramiento de los sistemas de transporte que
propicie elevar la calidad de vida de los habitantes y la competitividad de las comunidades del Estado de
Chihuahua, de acuerdo a las necesidades requeridas en oferta y demanda (tarifas, itinerarios, concesiones,
horarios, frecuencias, rutas, entre otros).

e Fondo revolvente: Importe o monto que se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen
determinados niveles, los cuales se regularizardn en periodos establecidos o acordados
convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacién.

e  Fraccionamiento: La divisién de un terreno mediante la apertura de calle o calles u obras de urbanizacién.

e  Fusidn: La unidon en un solo predio de dos o mas terrenos colindantes.

e GPS: El Sistema de Posicionamiento Global (en inglés, GPS; Global Positioning System), y originalmente
Navstar GPS, es un sistema que permite determinar en toda la Tierra la posicidon de cualquier objeto (una
persona, un vehiculo) con una precision de hasta centimetros (si se utiliza GPS diferencial), aunque lo
habitual son unos pocos metros de precisién.

¢ H. Ayuntamiento de Chihuahua: Honorable Ayuntamiento de Chihuahua.

e  Hidroneumaticos: Es mantener la presién de agua constante en la red de distribucién de agua para
servicios como lo son: bafios, cocinas, lavadoras, sistemas de riego y/o cualquier lugar donde se requiera
el manejo constante de agua.

e IMPLAN: El Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN) es un organismo publico descentralizado del
municipio de chihuahua, el cual tiene por objeto coordinar y regula r los esfuerzos institucionales y
sectoriales en la implementacion de la agenda urbana en Chihuahua, a fin de potenciar la capacidad de
cada uno, para alcanzar la vision territorial y urbana del municipio.

e Inafectabilidades: En determinado lote de terreno, no existe afectacidn en la superficie por motivos de
construccion de obra publica

e Indicadores: Un indicador es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve para elaborar una
medida cuantitativa o una observacion cualitativa. Esta comparacién arroja un valor, una magnitud o un
criterio, que tiene significado para quien lo analiza.

e INFONAVIT: El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores es una institucion tripartita
en México, que cuenta con la participacion del sector de los trabajadores, el sector empresarial y el
gobierno.

e Investigaciones Catastrales: Investigacion destinado a la obtencién de registros estadistico para
determinar la extensién geografica y riqueza de alguna demarcacion.

¢ Investigaciones Registrales: Investigacidon destinado a la obtencion de datos registrales tanto de empresas
como de particulares, consistente en la averiguacion de los datos presentes en los Registros de la Propiedad
del Municipio de Chihuahua.

e 1SO 9001:2008: Es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestidn de calidad (SGC) y que
se centra en todos los elementos de administracidn de calidad con los que una empresa debe contar para
tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

¢ Junta Municipal de Agua y Saneamiento de Chihuahua (JMAS): Su misién es preservar el recurso del agua,
para satisfacer la necesidad de abastecimiento a la comunidad.

e Juicios de amparo: Es el medio juridico de defensa constitucional, que tiende a anular actos de autoridad
gue violen las garantias, cuando el agraviado por ese acto entabla la demanda, pidiendo la declaratoria de




inconstitucionalidad del mismo

Licitacion de obra publica: Es una convocatoria que lanza para solicitar un servicio, arrendamiento o la
proveeduria de insumos, y de entre varios postulantes, elegir al que consideren presenta la mejor oferta
econdmica, logistica y legal.

Licitaciones: El proceso reglado mediante el cual una organizacién da a conocer publicamente una
necesidad, solicita ofertas que la satisfagan, evalla estas ofertas y selecciona una de ellas.

Marco Normativo: Conjunto general de normas, reglas o directrices establecidas para atender un proceso.
NMX-CC9001-IMNC-2008: Norma oficial mexicana de sistema de gestion de calidad (area técnica de
elaboracidn y aplicacidn).

Sistema Financiero (Oracle): Sistema financiero utilizado en el municipio de Chihuahua para la realizacién
de transacciones financieras.

Padrén domiciliario: Registro de los Domicilios en los que ha residido un ciudadano o ciudadana, durante
un periodo de un afo atras desde la fecha de consulta, asi como los datos del resto de habitantes que han
convivido con la persona titular en los distintos periodos de residencia en cada domicilio.

Peritajes: Un peritaje es un informe creado y expuesto por un profesional, un perito Judicial, generalmente
para responder preguntas planteadas por un juez con la finalidad de ayudar a este Ultimo a poseer
conocimientos suficientes para dictar una sentencia

Placas de aforo: Indica la capacidad de personas que ingresan a un lugar.

Plan de Desarrollo Municipal (PMD): Herramienta de gestién que promueve el Desarrollo Social en un
determinado territorio.

Plan de Desarrollo Urbano (PDU): Es el instrumento que define las directrices hacia el desarrollo sostenible
de nuestra ciudad con una proyeccidn hacia el futuro considerando la participacidon ciudadana como
principio rector para la construccién de un escenario de futuro o visién de largo plazo.

Predios: El predio es una propiedad de tipo inmueble que se haya conformada por una cantidad de terreno
delimitado, en tanto, tal delimitacion, conocida como linde, puede encontrarse materializada fisicamente
a través de mojones, vallas o cualquier otro sistema destinado al fin de delimitacién, o en su defecto, el
linde puede ser juridico, o sea, hallarse asentado en una escritura publica de propiedad.

Presupuesto Anual: Es la representacion ordenada y clasificada de los gastos que el ayuntamiento debe
realizar en un afio para cumplir con sus funciones.

Presupuesto de Egresos: Lineamiento presentado en forma de anteproyecto aprobado por Cabildo con el
objeto de programar el gasto de los recursos.

Programa de Tapiado: Programa de sellado o tapiado de casas abandonadas.

Relotificacion: El reacomodo de predios o lotes de un drea previamente autorizada, en funcion de los fines
y objetivos que se persigan.

Requisicion: Requisicion de compra es una forma correcta de llamar a una autorizacién al Departamento
Administrativo con el fin de abastecer bienes o servicios, o Requerimiento de compra.

Sistema de Informacion Geografica Municipal: Es una herramienta que permite la organizacién,
almacenamiento, manipulacién, analisis y modelizacidon de datos que estan vinculados a la geografia del
Municipio de Chihuahua

Sistema UNIX: El sistema de archivos de UNIX proporciona un método ldgico para organizar, almacenar,
recuperar, manipular y gestionar la informacion.

Subdivision: La particién de un terreno en dos o mas fracciones que no requiera el trazo de una via publica.
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