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ATRIBUCIONES GENERALES  

 

Ejercer las atr ibuc iones y funciones con democrac ia,  voluntad de servir  a la 

c iudadanía y con sent ido humano, para lograr e l b ien común en e l Munic ip io, 

apegado en e l marco de la legal idad, honest idad, imparc ia l idad, ef ic ienc ia y 

ef icac ia.  

 

 

 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS  Y FUNCIONES  

 

1.  Director de Desarrollo Urbano:  La Direcc ión de Desarro l lo Urbano está 

encabezada por  su t i tu lar  denominado Director  de Desarro l lo  Urbano quien 

t iene las  s iguientes func iones:  

 

  Ejecutar  los  planes y programas en mater ia de p laneac ión y 

regular izac ión del ordenamiento de los asentamientos humanos en e l  

terr i tor io munic ipal.  

  Proteger las zonas por ocupac ión y urbanización de áreas con valor  

arqueológico e his tór ico y ecológico.  

  Or ientar a l crec imiento de áreas aptas para e l desarro l lo urbano de 

acuerdo a las condic iones y a la  disponib i l idad de servic ios de 

inf raestructura y equ ipamiento.  

  Propic iar  la generac ión de oferta de uso de suelo y establecer los 

mecanismos para que la poblac ión pueda resolver sus neces idades de 

v iv ienda de acuerdo a su capac idad económica, integrándose a un 

desarro l lo  urbano ordenado.   

  Ins truye al personal aux i l iar  encargado de not i f icac ión e inspecc ión a 

real izar recorr idos en la cabecera munic ipal  y las  comunidades.  

  Dar  trámite a los  asuntos somet idos a su cons iderac ión.  

 

  

2.  Secretaria :  Es la encargada de rec ib ir  y atender al  públ ico en general,  as í 

como l levar la agenda y la e laborac ión de documentos, de igual forma 

rec ibe los  trámites del  área y t iene las  s iguientes func iones:  

 

  Atender a la c iudadanía  que se presente en esta Direcc ión,  dándole 

información sobre sus pet ic iones.  

  L levar  la agenda del área  de Desarro l lo  Urbano.  

  Hacer y rec ib ir  l lamadas te lefónicas.  

  Organizar e l archivo del área.  

  Revisa documentac ión que acredi te e l  t rámite y da respuesta a l 

c iudadano para que real ice e l  trámite correspondiente.  
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  Cumpl ir  con las instrucciones  que  sean  g iradas por e l jefe inmediato,  con 
re lac ión a las act iv idades inherentes al  trabajo.  

 

  Elaborar los  documentos de trámites de a l ineamientos, suspens iones de 
obras, constanc ias de fact ibi l idad de servic ios,  l icencias de construcc ión,  
l icenc ias de conex ión a drenaje, permisos para roturas de cal le y 
banquetas.  

 

3)  Auxil iar:  Como su nombre lo d ice auxi l ia en las labores propias del área a 

instrucc ión del  Director,  generalmente real iza labores de campo y not i f icac iones, 

y t iene las s iguientes func iones.  

 

  Es e l cargado de not i f icac ión e inspección  en campo, not i f ica o ver i f ica 

inmuebles  donde haya construcc iones, obstrucc ión de vía públ ica o uso de 

suelo.  

  Not i f icar obras en proceso de construcción para que acudan a esta 
dependenc ia a real izar e l  t rámite de la misma.  

  Acude a dependenc ias tanto federales, como estatales y munic ipales,   a 
entregar  documentac ión generada por e l área.  

  Acudir  a pet ic ión del  interesado a real izar ver i f icac iones de medidas y 
col indanc ias de predios.  

  Supervis ión de invas iones derechos de vía y a l ineamientos.  

  Se apoya al  Director  de Catastro y Of ic ia l Conc i l iador en medic ión de 
caminos,  invas iones de predios y conf l ic tos referentes a inmuebles.  

 Atender a l c iudadano que acude a la of ic ina en e l área de recepc ión y 

trámite, para recepc ión de su sol ic i tud y rec ib ir  or ientac ión.  
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DIRECTORIO. 

DR. EN AP. JOSÉ LUIS ESPINOZA NAVARRETE 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

(RÚBRICA) 

L.A.E. MARÍA DE JESÚS ÁLVAREZ RODRÍGUEZ 

SÍNDICO MUNICIPAL 

PROF. ELISEO ORTEGA ORTEGA 

PRIMER REGIDOR 

(RÚBRICA) 

C. MARICARMEN RODRÍGUEZ DE LA CRUZ 

SEGUNDA REGIDORA 

(RÚBRICA) 

ING. EDUARDO LEZAMA ALCÁNTARA 

TERCER REGIDOR 

(RÚBRICA) 

C. MAGDALENA TRINIDAD ESTANISLAO 

CUARTA REGIDORA 

(RÚBRICA) 

C. MISAEL VEGA MALDONADO 

QUINTO REGIDOR 

(RÚBRICA) 

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO 

SEXTO REGIDOR 

(RÚBRICA) 

C. LILIANA MENDOZA ARGUETA 

SÉPTIMA REGIDORA 

(RÚBRICA) 

C.ERICK OCHOA MONTOYA 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

(RÚBRICA) 
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Hoja de Actualización 

 

El presente Manual de Procedimientos de la Dirección de Desarrollo Urbano fue elaborado 

en la administración  2022-2024.  

Fecha de elaboración: Julio del 2024. 
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