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I. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos 104,
fraccion IV, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn y 21, fraccién 1V, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente
Manual de Funciones de la Administracién Publica Municipal, en el cual se describe la Estructura
Orgéanica adoptada por la Direccion de Tenencia de la Tierra y las Funciones correspondientes a cada

uno de los puestos que la integran.

El propésito de establecer una Estructura Organica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los puestos
gue conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la responsabilidad,

autoridad e interrelaciéon de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Tenencia de la Tierra y los
Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el presente
documento; y bajo ningin concepto, salvo autorizacién expresa del Secretario de Control y
Sustentabilidad Urbana y/o el Director de Tenencia de la Tierra, este Manual podra ser facilitado a

personas ajenas a esta Direccion.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacién, documentacion y autorizacion

correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Funciones de la Administracién Publica Municipal son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccion de Tenencia de la Tierra.

e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion de
Tenencia de la Tierra.

e Facilitar la induccién y capacitacién del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando que
su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades descritas en
el mismo.

MARCO JURIDICO

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Le6n

¢ Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leodn

¢ Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Guadalupe

Nuevo Leodn
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e Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn 2005-2025

e Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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lll. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD

Direccion de
Tenencia de la Tierra

DIRECTOR DE
TENENCIA DE LA
TIERRA

SECRETARIA INTENDENTE

( COORDINADOR )

| COORDINADOR | DEPOLITICAS DE DEC'I%(IJ\IF\I’EIID\II(’;]QDDOERL A COORDINADOR
TECNICO SEGURIDAD TEERRA OPERATIVO
L \_ PATRIMONIAL )
ANALISTA DE AUXILIAR DE AUXILIAR
SEGUIMIENTO Y 1 TESTAMENTOS
EVALUACION
— AUXILIAR — AUXILIAR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA
REPORTA A: SECRETARIO DE CONTROL Y SUSTENTABILIDAD URBANA
LE REPORTAN: SECRETARIA
INTENDENTE

COORDINADOR TECNICO

COORDINADOR DE POLITICAS DE SEGURIDAD PATRIMONIAL
COORDINADOR DE TENENCIA DE LA TIERRA

COORDINADOR OPERATIVO

FUNCIONES:

Coordinar la participacion de las instancias estatales y federales en programas y proyectos
municipales en relaciébn con las politicas de seguridad patrimonial y tenencia de la tierra,
promoviendo actividades de gestion ante las mismas, asi como supervisar su ejecucion.

Investigar, analizar, adecuar y proponer planes y programas de caracter federal y estatal aplicables
en el municipio, en materia de politicas de seguridad patrimonial y tenencia de la tierra.

Atender la problematica social de la regularizacién de la Tenencia de la Tierra.

Participar en la celebracién de contratos y convenios relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones.

Resguardar el archivo de la documentacion relativa a los asuntos de su competencia.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Nuevo Leén, asi como las leyes y demés
disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informacién Pudblica y
Proteccion de Datos Personales.

Controlar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros (en su caso) y los
materiales asignados a la Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de simplificacion
administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apego a los preceptos de legalidad.
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9. Planear y coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, quincenales, mensuales,
etc., donde se describan los programas, actividades o acciones realizadas por la Direccién, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

10. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccién de Tenencia de la Tierra, conforme
a los lineamientos establecidos para tal efecto, responsabilizdndose para su cumplimiento una vez
autorizado.

11. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas su cargo y del
ejercicio de las mismas.

12. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en la Direccién.
13. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal
ylo el Secretario de Control y Sustentabilidad Urbana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

Atender las llamadas telefénicas y realizar las que le indique el Director.

Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Director y canalizarlos a quien se le indique, elaborar oficios de contestacién con base en
lo que establezca el Director.

Organizar, clasificar y archivar toda la documentacion que se recibe o se genera en esta Direccion
de manera que se facilite su localizacién oportuna.

Programar, registrar y actualizar en coordinacién con el Director la agenda de los asuntos, eventos
y/o citas, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direccién de Tenencia de la
Tierra, y canalizarlos con quien corresponda.

Brindar apoyo en la elaboracion de anexos para el mantenimiento vehicular, enviandolos
oportunamente al Coordinador Administrativo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana
para su control y seguimiento.

Brindar apoyo en la elaboracion de oficios para el mantenimiento y/o reparacion de bienes muebles
e inmuebles, enviandoselos oportunamente al Coordinador Administrativo de la Secretaria de
Control y Sustentabilidad Urbana para su control y seguimiento.

Elaborar mensualmente la Requisicién de material, papeleria y articulos de oficina que se requieren
para el desempefio de las funciones de la Direccion, y turnarselo oportunamente al Coordinador
Administrativo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana para su tramite
correspondiente, previa autorizacion del Director.

Elaborar el reporte Mensual y quincenal de incidencias del personal para su posterior entrega al
Coordinador Administrativo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana, previa
autorizacion del Director.
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10. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por su Jefe
Inmediato.

11. Brindar apoyo a las demas areas de la Direccion, cuando asi se requiera.

12. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la
Tierra.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

REPORTA A: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar y mantener la limpieza general de las areas de la Direccion de Tenencia de la Tierra.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza que se requiere para realizar sus
actividades y en caso de ser necesario, solicitarlo al Coordinador Administrativo de la Secretaria
de Control y Sustentabilidad Urbana.

3. Hacer uso adecuado del material asignado para el desempefio de sus funciones.

4. Colocar los insumos de limpieza necesarios en las oficinas de la Direccion de Tenencia de la
Tierra.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la

Tierra.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.3

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR TECNICO

REPORTA A: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA

LE REPORTAN: ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
AUXILIAR

FUNCIONES:

1. Recopilar y concentrar la informacion relativa a los avances de los programas y metas de la
Direccidn para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

2. Concentrar la informacién correspondiente a los informes mensuales de toda la Direccion para el
andlisis de su contenido y posteriormente enviar a la Instituto Municipal de Planeacion Integral.

3. Coordinar las actividades de organizacién y logistica interna de los eventos y programas que
realiza la Direccién de Tenencia de la Tierra.

4. Analizar toda la documentacién que se turna a la Direccion de Tenencia de la Tierra, generando
oficios de contestacion y/o informacién que se requiera para dar seguimiento que se requiera, para
dar seguimiento correspondiente a la misma.

5. Brindar orientacion y atencién a la ciudadania sobre diversas actividades que se realizan en la
Direccién de Tenencia de la Tierra.

6. Fomentar el establecimiento de sistemas y programas integrales para el mejor funcionamiento de
la Direccién.

7. Brindar apoyo a las demas coordinaciones adscritas a la Direccion de Tenencia de la Tierra, para
el desarrollo de eventos y presentaciones.

8. Brindar apoyo al Director de Tenencia de la Tierra en el desarrollo de las reuniones directivas,
cuando asi lo quiera.

9. Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas; asi mismo, coordinar
la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen
todos los programas y acciones efectuados por parte de la Coordinacion Técnica, para dar
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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10. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacioén a su cargo.

11. Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

12. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en la Coordinacion.

13. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos u otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Control y Sustentabilidad Urbana y/o el Director de Tenencia de la Tierra.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.3.1

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
REPORTA A: COORDINADOR TECNICO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Apoyar en la recopilaciéon y concentracion de la informacion relativa a los avances de los
programas y metas de la Direccion de Tenencia de la Tierra para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo.

2. Apoyar en la concentracion de la informacién correspondiente a los informes mensuales de toda la
Direccién de Tenencia de la Tierra.

3. Apoyar a su jefe inmediato en la implementacion del Programa Operativo Anual de la Direccion de
Tenencia de la Tierra.

4. Recopilar la Informacion relevante de la Direccion de Tenencia de la Tierra para el informe anual
del C. Presidente Municipal.

5. Participar en la elaboracion del Programa de Actividades de la Direccién de Tenencia de la Tierra.
6. Apoyar en la implementacioén del Directorio del Programa de la Direccién de Tenencia de la Tierra.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la
Tierra y/o Coordinador Técnico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.3.2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: COORDINADOR TECNICO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar en las actividades de organizacion y logistica interna de los eventos y programas de la
Direccién de Tenencia de la Tierra.

2. Brindar orientacién y atencion a la ciudadania sobre las diversas actividades que se realizan en la
Direccién de Tenencia de la Tierra.

3. Auxiliar en los tramites en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
4. Auxiliar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacién Técnica.

5. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la Tierra
y/o Coordinador Técnico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.4
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DE POLITICAS DE SEGURIDAD PATRIMONIAL
REPORTA A: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA
LE REPORTAN: AUXILIAR DE TESTAMENTOS
AUXILIAR
FUNCIONES:

1. Impulsar el programa de testamentos a personas de escasos recursos.
2. Gestionar ante las Notarias Publicas el programa de Testamentos a bajo costo.

3. Apoyar al Gobierno del Estado en las brigadas que éste organiza en las diferentes colonias de
nuestro Municipio.

4. Dar seguimiento a cada uno de los casos que sean presentados ante esta Direccion de Tenencia
de la Tierra.

5. Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas; asi mismo, coordinar
la elaboracién de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen
todos los programas y acciones efectuados por parte de la Coordinacién de Politicas de Seguridad
Patrimonial, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

6. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

7. Controlar, vigilar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

8. Verificar peridédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo de la Secretaria de
Control y Sustentabilidad Urbana, la actualizaciéon de la documentaciéon referente a la entrega-
recepcion.

9. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Coordinacion.
10. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente
Municipal y/o Director de Tenencia de la Tierra.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.4.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TESTAMENTOS

REPORTA A: COORDINADOR DE POLITICAS DE SEGURIDAD PATRIMONIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Facilitar a los ciudadanos la papeleria y requisitos para la realizacion del tramite de Testamento.
2. Capturar los datos de las personas interesadas en el tramite de Testamento.

3. Revisar la documentacién para el tramite de Testamento.

4. Mandar los expedientes a la Notaria y darle seguimiento al tramite.

5. Auxiliar en la realizacion de los eventos de entrega de Testamentos.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la
Tierra y/o Coordinador de Politicas de Seguridad Patrimonial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.4.2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR
REPORTA A: COORDINADOR DE POLITICAS DE SEGURIDAD PATRIMONIAL
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Auxiliar en el fotocopiado de documentos necesarios para los tramites de testamentos.
2. Brindar atencion a las personas que acuden a tramitar testamentos.
3. Dar seguimiento a los tramites de expedientes de testamentos.
4. Auxiliar en la entrega de los testamentos.
5. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la Tierra
y/o Coordinador de Politicas de Seguridad Patrimonial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.5

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE TENENCIA DE LA TIERRA

REPORTA A: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA

LE REPORTAN: AUXILIAR

FUNCIONES:

1. Localizar los asentamientos humanos irregulares que se encuentran en el municipio, asi como

investigar y definir su antigtiedad.

2. Calificar la factibilidad de regularizacion del predio.

3. Censar a la poblacién que vivan en predios irregulares e integrar el expediente por beneficiado.

4. Coordinar y supervisar el levantamiento topogréfico del predio y sus partes a fraccionar.

5. Elaborar y presentar a FOMERREY el proyecto de regularizacion del predio para su aprobacion y
financiamiento.

6. Revisar e integrar los expedientes inmobiliarios para la Direccion General de Desarrollo Urbano y
Ecologia.

7. Notificar a FOMERREY la relacion de predios autorizados para continuar su aceptacion en el
Registro Publico de la Propiedad y Comercio, asi como en el catastro.

8. Coordinarse con la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, para el cobro del I.S.A.l. del
predio para su escrituracion.

9. Coordinarse con FOMERREY para la firma e inscripciones de escrituras ante el Registro Publico de
la Propiedad y Comercio.

10. Coordinar y supervisar los eventos de entrega de escrituras o contratos de compra venta, en los
gue interviene FOMERREY, Jefe de la Oficina Ejecutiva de la Presidencia Municipal y la Secretaria
de Ayuntamiento.

11. Coordinar con FONHAPO (Fideicomisos del Fondo Nacional de Habitaciones Populares) la
escrituracién de las colonias financiadas con recursos federales.
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Coordinar con el CORETT (Comisién de Regularizaciéon de Tenencia de la Tierra) la regularizacion
de colonias, con recursos federales.

Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas; asi mismo, coordinar
la elaboracién de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen
todos los programas y acciones efectuados por parte de la Coordinacion de Tenencia de la Tierra,
para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo de la Secretaria de
Control y Sustentabilidad Urbana, la actualizaciéon de la documentaciéon referente a la entrega-
recepcion.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Coordinacion.
Las demés que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de Control
y Sustentabilidad Urbana y/o Director de Tenencia de la Tierra.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.5.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: COORDINADOR DE TENENCIA DE LA TIERRA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar en el levantamiento de censos relacionados con la tenencia de la tierra, en las diferentes
colonias del Municipio.

2. Auxiliar en las labores de reubicacién de los lotes de alto riesgo.
3. Acudir a los eventos del Municipio.

4. Auxiliar en la entrega de oficios y documentacion en las diversas Dependencias Estatales,
Federales y Municipales.

5. Brindar atencién a las a las personas que acuden a realizar algin tramite relacionado con la
Tenencia de la Tierra.

6. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Tenencia de la Tierra
y/o Coordinador de Tenencia de la Tierra.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDTET 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO

REPORTA A: DIRECTOR DE TENENCIA DE LA TIERRA
LE REPORTA: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Supervisar, administrar y controlar, el consumo de combustible asignado a los vehiculos oficiales
de la Direccion.

2. Mantener un estricto control de las existencias, entradas y salidas de los almacenes de la
Dependencia.

3. Brindar apoyo a las demas coordinaciones adscritas a la Direccién de Tenencia de la Tierra, para
el desarrollo de eventos y presentaciones.

4. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables en la esfera de
su competencia.

5. Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo de la Secretaria de
Control y Sustentabilidad Urbana, la actualizaciéon de la documentacién referente a la entrega-
recepcion.

6. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en la Coordinacion.

7. Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

8. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal
y / o el C. Director de Tenencia de la Tierra.
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