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GOBIERNC MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccién de Vivienda v Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que

tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio péblico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda
accién de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con Ia

ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella est4

apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos

marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

No me resta mds que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este

noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.

Angel Flores S/N Centro. Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext.: 1404
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccion de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, Ley
Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19; Reglamento
OrganicodelaAdministracién Piblica Estatal deSinaloaEl Organo Interno de Control, capacits y
asesord a las diversas dependencia que conforman la Administracién Pablica Municipalpara la

elaboracién de manuales administrativos que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento, la informacién
basica relativa a lamisién, visién, valores, marco Juridico- administrativo, atribuciones, estructura
orgénica, el objetivo y las funciones de la dependencia o entidad; contribuyendo a la orientacién del
personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacién a las distintas unidades de
adscripeion con bases que permita la eficacia v eficiencia; asimismo proporcionaun esquema
funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracién adminjstrativa, ceando sea necesario, al

interior de las instancias piiblicas municipales.

Considerando el inicio de una nueva administracion Publica Municipal 2018-
202lencabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres,con la perspectivadel Cambio
Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo sin simulaciones: "Un cambio
profundo, de raiz". Que exige que los programas a implementar tengan impacto en el corto,
mediano y largo plazo, dar continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles

sin descuidar nuestra visién de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al cumplimiento

de tal encomienda.

Ange! Fiores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: §15-80-00 Ext.: 1404
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La  misién del Gobierno  Municipal de
Mazatlan 2018-2021 es transformar y mejorar el
Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la
Poblacién y las Comunidades del Municipio.

La Visién: Vamos por un camino del todo nuevo con el
pueblo. Somos la administracién municipal de la que el pueblo se
siente  orgulloso, reconocidos por la prestacién de servicios
publicos de calidad, el mejoramiento de la gestién publica y el
impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.



GOBIERNQO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

Manual de Organizacién de la Direccién de Vivienda y Tenencia de la Tierra

El propésito de este manual tiene como fin ser una herramienta que ayude a guiar, orientar y
enfocar todos los esfuerzos de los Servidores Publicos para el cumplimiento de sus funciones,
alineadas a los objetivos de su puesto de trabajo de la Direccidon de Vivienda v Tenencia de la Tierra
a la cual pertenecen. De Ja misma manera esta creado para mejorar la comunicacion y que fluya la
informacion, respecto a la organizacién y su funcionamiento de cada Dependencia o Institucién del
H. Ayuntamiento de Mazatlan. '

El interés de esta direccion es que este manual nos lleve a ser eficientes en las funciones de los
Servidores Pablicos.

Especificar las funciones de las actividades encomendadas al personmal y proporcionar la
uniformidad.

Mejorar el tiempo y esfuerzo en la realizacién de las funciones, evitando la repeticién de
instrucciones y directrices.

Dar la informacién correcta para la planeacién e innovar medidas de modernizacién
administrativas.

Angel Ficres S/N Centro. Mazatldn, Sinaloa.
Tel: ©15-80-00 Ext.: 1404

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccion de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

MISION

Administrar de manera eficiente y transparente de los recursos del municipio que permitan la
gjecucion de obras y servicios éptimos mediante la integracién de esfuerzos entre la sociedad y
gobiemno.

Trabajando para la regularizacién de la tierra de familias asentadas en colonias populares y
sindicaturas del Municipio de Mazatlan; asi como también dignificacién de la vivienda popular.

VISION

Ser una dependencia eficaz y eficiente que en el 2021 tenga el 80 % de la escrituracién de los
asentamientos irregulares del Municipio, y el 20 % estard en proceso, ademas tener un programa de
vivienda alineado a programas federales y estatales con 500 beneficiarios en activo.

Angel Fiores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 215-80-00 Ext.: 1404

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

VALORES

Tanto en pleno institucional de esta Direccién como en el comportamiento personal nos regimos por
los preceptos que son el sello moral de esta cuarta transformacion republicana; NO MENTIR, NO
TRAICIONAR Y NO ROBAR AL PUEBLO MAZATLECO.

Todo servidor puiblico, del H. Ayuntamiento de Mazatln esta obligado a conocer el codigo de ética
y conducta, a fin de aplicarlo en el dmbito de sus competencias, conforme a valores, principios y
conductas especificadas en este. '

Todo Servidor Piblico, debera observar los siguientes valores:

Angel Flores $/N Centro. Mazatidn, Sinaloz.
Tel: ©15-80-00 Ext.: 1404

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Vivienda y Tenencia de lz Tierra

2018 - 2021

1.- BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del Servidor Publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la sociedad por encima de sus intereses.

2.- ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

El Servidor Pablico debe realizar sus actividades evitando la afectacién de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema dénde vive, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que refleja en sus decisiones y
actos.

3.- GENEROSIDAD

El Servidor Pablico debera conducirse con una actitud sensible, solidaria de respeto y apoyo a los
ciudadanos.

4.-IGUALDAD

El Servidor Publico debe presentar los servicios que se la han encomendado, a todos los miembros
de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su origen étnico o nacional, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones,
las preferencias sexuales, el estado civil, preferencia politica o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana.

5.- INTEGRIDAD

Todo Servidor Publico debe actuar con honestidad atendiendo siempre con verdad.

Angel Fiores S/N Centro. Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80-C0 Ext.: 1404 - _
MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidén de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2618 - 2621

6.- JUSTICIA

El Servidor Publico debe de conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes
a la funcion que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que debe asumir
y cumplir.

7.- LIDERAZGO

El Servidor Piiblico debe trabajar para convertirse en un decidido promotor de valores y principios
en la sociedad y en la institucién piblica, partiendo del ejemplo personal, ya que a través de su
actitud, actuacién y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos a las instituciones.

8.- RESPETO

Todo Servidor Publico debe dar a las personas un trato digno, cortes, cordial y tolerante. Ademaés
esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades v cualidades
inherentes a Ja condicidén humana.

9.- RESPONSABILIDAD

El Servidor Publico debe de realizar las funciones encomendadas, cumpliendo con las metas y
objetivos del H. Ayuntamiento de Mazatlin, a fin de alcanzar con eficiencia y eficacia los
resultados esperados, mejorando su desempefio y atencién al ciudadano, asumiendo asi la
consecuencia de sus actos y decisiones.

10.- SUBSIDIARIEDAD

El Servidor Pablico debe de resolver los temas que le sean propios v estar atento para participar en
la solucidn de ios problemas en las areas de sus compaiieros, trabajando en equipo para fomentar un
gobierno eficaz en la consecucidén de los resultados para el bienestar de Mazatlan.

Ange! Fiores $/N Centro. Mazatlén, Sinaloa.
Tel: £15-80-00 Ext.: 1404

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccion de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

11.- SOLIDARIDAD

Comeo Servidor Piblico debe integrarse plenamente en la comunidad en la que vive y a la cual
representa, uniendo sus esfuerzos a los de sus comparieros del Gobierno Municipal, para servir a los
demas en los momentos dificiles v de vida diaria.

Todo Servidor Piblico, debera observar los siguientes principios en el desempefio de sus
funciones:

1.- CONFLICTO DE INTERESES Y USO DE CARGO PUBLICO

El servidor piiblico se abstendrd de participar en acciones y situaciones que lo beneficien en lo
personal o familiares de manera directa o indirecta.

2.- EFICIENCIA

El Servidor Pablico debe ejercitar la funcién piblica en forma congruente a los fines ¥ propositos
establecidos por el empleo, cargo o comisién de que se trate.

3.- HONRADEZ

Como Servidor Piblico en el gjercicio de sus funciones, debe utilizar los recursos plblicos tanto
humano como materiales, técnicos y financieros, que se le encomiendan o responsabilicen, con el
mayor cuidado y esmero, dedicindolos exclusivamente al fin para el que se encuentran efectos.

4.-IMPARCIALIDAD

El Servidor Publico no debe desvirtuar el ejercicio de la funcién piiblica para beneficiar intereses
personales, familiares o de negocio.

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinalca.
Tel: 915-80-00 Ext.: 1404

MAZATLAN

LDOMTE S8 ACMBIN LAS SLAT



GOBIERNDO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

5.- LEALTAD

El Servidor Pablico debe guardar la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado de Sinaloay el orden juridico del pafs, asi mismo entregarse a la
institucién, preservando y protegiendo los intereses piblicos.

6.- LEGALIDAD

Como Servidor Pablico su actuacion debe ajustarse a fo expresamente establecido en la ley.

7.- TRANSPARENCIA

El Servidor Publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mdés
limite que el que imponga el interés piblico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley. Hacer uso responsable y claro de los recursos de piblicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacidn.

8.-RENDICION DE CUENTAS

El Servidor Publico debe asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada y sujetar a la evaluacién de la propia sociedad. Realizar sus funciones
con eficacia y calidad asf como contar permanentemente con la disposicién para desarrollar
procesos de mejora continua de modernizacién y optimizacién de los recursos piblicos.

Angel Fiores S/N Centro. Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext.: 1404 -

MAZATLAN
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CGOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Vivienda v Tenencia de la Tierra

2018 - 2021

MARCO LEGAL
LEGISLACION

* Articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 4 Bis y 109 bis B de la Constitucion del Estado de Sinaloa.
¢ Ley del Acceso a Ja Informacién Pblica del Estado de Sinaloa para el Municipio de
Mazatlén, Sinaloa.

+ Articulo 23 Bis del Reglamento de la Administracién Piiblica Municipal.

Ademads la Direccién de Vivienda y Tenencia de la Tierra cuente con un marco Juridico basado
en:

* Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

¢ Ley de Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Sinaloa.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

e Ley Federal del Trabajo.

¢ Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Codigo Civil del Estado de Sinaloa.

Angel Flores S/N Centro. Mazatidn, Sinaloa.
Tel; 915-80-00 Ext.: 1404
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GOBI!ERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccion de Vivienda v Tenencia de Iz Tierra

2018 - 2021

ATRIBUCIONES

Promocién ¢ impulso a Ia regularizacién de la tenencia de Ia tierra, para las familias que ocupan
espacio de terreno, donde han formado su hogar, garantizando €l patrimonio familiar, por medio de
la expedicién de una escritura. '

Crear y administrar programas sociales para desarrollar viviendas para las familias de €scasos
Trecursos.

Desarrollar programas de viviendas para familias que viven e alta marginacién, que no cuentan con
el patrimonio inmobiliario que les permita contar con hogares dignos.

Gestionar la disposicién de lotes urbanos con servicios piiblicos bésicos para la construccién de
viviendas, '

Solicitar y coordinar apovos econémicos y materiales a través de instancias como SEDESOL,
INSUS, FONHAPOQ, CONAVI, INVIES, combinado con servicios de autoproduccién de materiales
para la construceién y/o ampliacién de vivienda.

Ange! Flores S/N Centro. Mazatidn, Sinaloa.
Tel: §15-80-00 Ext.: 1404 I

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Vivienda y Tenencia de la Tierra

2018 - 2024

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE VIVIENDA Y TENECIA DE LA TIERRA
DIRECTOR DE VIVIENDA
Y TENECIA DE LA TIERRA
A 4 y Y
SUBDIRECTOR DE COORDINADOR JURIDICO SUB DIRECTOR DE
VIVIENDA Y VIVIENDA
TENECIA DE LA _
v : ,
COORDINADOR AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

v

COORDINACION
TECNICAY
SUPERVISION
L 4
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

y

SECRETARIA

h 4
DIGITALIZADOR

A

TOPOGRAFO

v

AUXILIAR DE CAMPO

Angel Flores S/N Centro. Mazatién, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext.: 1404
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REWVIZION: O
DOCUMENTACION CE MANUAL DASANIZATION | :
: | FECHA AUTORIZACIEN
2013 - 2021 ’
DETALLADO DE PUESTO
DEPENDENC!A Direccién de Vivienda y ]DEWF]CA .
Tenencia de la Tierra DOR DE | DVTT-MZTL-013
PUESTO
NOMERE DEL, Coordinador Juridico AREA/DEP Direccion  Vivienda v
PUEsSTO TO. Tenencia de la Tierra
OBJETIVO DE | Dar certeza juridica a los diferentes procesos que se realiza en esta direcciomn.
PuUEsTO
FUNCIONES Revision de expedientes de desincorporacién
ESPECIFICAS Revisién de documentos para donacién
Dar seguimiento a las tareas de los auxiliares
Revisidn de escrituras en el Registro Publico de Ia Propiedad y Catastro
PUESTOS A SU
CARGO N/A
INTERACTUA CON: Tenencia de la Tierra, Direccién de Gobierno ¥ Asuntos Juridicos, Planeacitén
del Desarrolic Sustentable, Implan, Proteccién Civil, Secretaria del H.
Ayuntamiento y Presidencia.

Estz documento es propiedad del Municipio de Mazatidn. Queda prehibida cualguier reproduccion
parcial o total. Le impresicn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”,

/1

MAZATLAN
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' DOCUMENTACICN DE MANUAL DREANITZACISN
2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO

DEPENDENCIA DIRECCION DE VIVIENDA Y | [IDENTIFICAD
TENENCIADE LATIERRA | 2%  PF | DVIT-MZTL-012

NOMERE DEL PUESTO AREA/DEPT | RECEPCION
SECRETARIA ©-

OBJETIVO DE PUESTO | Dar atencién a la cindadania con respecto a la tramitacién de los asuntos que
correspondan al drea. Y llevar el orden del archivo general.

FUNCIONES Enlace Mazatlin a.p.p

ESPECIFICAS Enlace sistema atencién ciudadana (s.a.c)

—~ Enlace del programa de actividades semanal

Manejo de caja chica
Control de archivo general
Control de pagos de viviendas
Control de correspondencia
Elaboracién de estados de cuentas de vivienda
Atencion general al publico

PUESTOS A SU CARGO
N/A

INTERACTUA CON:
CIUDADANIA, DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion 1/1 T

parcial ¢ total. La impresidn no auterizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”. TR L PR et 4
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VIURICIRIS DE MaTs \q_q_.‘é;‘\-
DOCUMENTACIEON 0 MANUAL OEGANIZACION
2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
DEPENDENCIA DIRECCION DE VIVIENDA Y | IDENTIFICA ‘ _
' TENENCIA DE LA TIERRA DOR PE | DVTT-MZTL-O1 T
PUEsSTO

NOMBRE DEL. AUXILIAR AREA/DEP | DIRECCION DE
PUESTO ADMNISTRATIVO TO.: VIVIENDA
OBJETIVO DE
PUESTO Auxiliar al jefe de departamento de vmenda para las diversas funciones que se

presentan en el departamento
FUNCIONES Archivo y recepcion y asesoria referente a la reoulanzacmn de diversas
ESPECIFICAS invasiones.

Redaccién de oficios que se solicitan por parte del director v el jefe del

departamento.

Elaboracién de escrituras.

Atencién ciudadana.
PUESTOS A SU
CARGO

N/A
INTERACTUOA CON:

Departamento de tenencia de la tierra, presidencia, secretaria del H.

— Ayuntamiento, Area, Juridico, Diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento.
Este documento as propiedad del Municipic de Mazattir, Queda prohibida cualquier renroduccion 1/1
parcial o total. La impresian no autorizada de éste documents sa considera como copia “no M AL Z AT L A‘\T
controladz”. N LS DG




2018 - 2021 ‘

Detallado de Puesto
Dependencia Direccién de Vivienda y Identificado
Tenencia de la Tierra r de Puesto | DVTT-MZTL-010
Nombre del Puesto | Auxiliar de Campo Area/Depto. | Tenencia de Ia Tierra

Objetivo de Puesto
Hacer levantamiento topografico para la realizacién de planos para escrituras

“7 ! Funciones Recibo instrucciones del coordinador para la realizacion del trabajo requerido.
Especificas
Ubicamos en Ia computadora el lugar de trabajo.

Trasladarse al lugar de trabajo.

Elaborar un levaptamiento topografico del 4rea indicada por el coordinador.
Vaciar los datos del levantamiento a la computadora.

Procesar la informacién menciorada en el punto anterior.

Digitalizar la informacién antes mencionada.

Entregar el trabajo al coordinador.

-
Puestos a su Cargo
N/A
Interactiia con: Topdgrafo, Coordinacién Técnica, auxiliar administrativo
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduceion 1/1 L
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento sa considera como copia “no MA Z AT L AN
controlada”. DR TE 00 REMTTM Lad LAt




2018 - 2021 ‘

Detallado de Puesto

Dependencia

Identificado
r de Puesto

Direccién de Vivienday

Tenencia de la Tierra DVTT-MZTL-009

Nombre del Puesto

Digitalizador Area/Depto. | Tenenciz de la tierra

Objetivo de Puesto

Realizar plano de lote de terreno individual para incorporar a escritura
elaborada por el drea administrativa, dibujar levantamientos topograificos
como colonias por manzanas , poner medidas y dreas asi como también dibujar
planos de levantamientos solicitados por otras dependencias del municipio,
redactar oficios correspondientes para emtregar la informacién solicitada b
atender al cindadano en cuanto a ubicacién de lote. '

Funciones
Especificas

Se recibe  expediente para elaborar plano el cual se anexa a escritara,
ubicindose con la clave catastral, posterior se regresa el expediente al drea
técnica junto con el plano para que se empiece a elaborar la escritura.

Se recibe informacion de levantamiento topogrifico ya anteriormente
solicitado ya sea por algiin otro departamento del municipio o requerimientos
del ciudadano cuyo poligono este dentro de lo que es propiedad del
ayuntamiento o por convenio del propietario.

Al terminar de hacer el plano que se a solicitado se elabora el oficio para
emitirlo a la persona que solicita.

se dirige el ciudadano 2l departamento para solicitar informacién de el lote que
se regulariza en el departamento y se le da la informacién necesaria.

Puestos a su Cargo

N/A

Interactaa con:

Ciudadano, coordinador técnico, coordinador administrativo, jefe y subdirector
del departamento.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlin. Queda prohibida cualguier reproduccion /1
parcial 0 total. Lz impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controfada”.

MAZATLAN
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2018 - 2021

Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de vivienda y tenencia | Identificado
de Ia tierra r de Puesto | DVTT-MZTL-008
Nombre del Puesto | Topégrafo Area/Depto. | Tenencia de la tierra
Objetivo de Puesto
Levantamiento Topogrifico Para la elaboracién de escrituras.
Funciones Recibo instrucciones del coordinador para la realizacién del trabajo requerido.
Especificas
- Ubicamos en la computadora el lugar de trabajo.
Trasladarse al lugar de trabajo.
Elaborar an levantamiento topografico del area indicada por el coordinador.
Vaciar los datos del levantamiento a la computadora.
Procesar ]a informacién mencionada en el punto anterior.
Digitalizar la informacién antes mencionada.
Entregar el trabajo al coordinador.
P 4
Puestos a su Cargo
Auxiliar de campo
Interactia con: Digitalizador, Coordinacién técmica, Coordinador Administrativo
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualguier reproduccion 1/1
parcial o tetal. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como cogia “no MA Z AT L
' controlada”. TIWEE L BEA e LAY D

AN
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| FECHA AUTORIZACION
2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
DEPENDENCIA Direccién de Vivienda y g’lfmmng _ _ 3
encia de Ia Tierra DVIT-MZTL-9007
Ten dela PUESTO =t
NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo AREA/DEPT | Tenencia de la Tierra
Q.
OBJETIVO DE PUESTO | Dar Atencién al ciudadano, realizacién de escrituras y cartas de asignacién
FUNCIONES Llenado de bitdcora
ESPECIFICAS Realizacién de escrituras .
Lienado de requisiciones
Organizacién de expedientes para pago de isai
P

Informacion catastral
Presupuestos

Llenado de control de escrituras
Control de ventas de terrenos.

PUESTOS A SU CARGO | N/A
INTERACTGA CON: Personal Administrativo, Persomal Técnico, Subdirector, Direccion,
Coordinador Administrativo y Ciudadanos.
Esta documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccion 1/1 ! T
parcial o total, La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no MAZ ATLAN

controlada”.
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Detallado de Puesto

Dependencia

ldentificado
r de Puesto

Direccién de Vivienda y

Tenencia de la Tierra DVTT-MZTL-006

Nombre del Puesto

Coordinacién
Supervision

Técnica  y | Area/Depto. | Tenencia de la Tierra

Objetivo de Puesto

Coordinar los trabajos a realizar de la bigardas a su cargo

.. | Funciones
Especificas Recibir rdenes del subdirector de trabajos a realizar en base a las necesidades
del departamento.
Coordinar trabajos a la brigadas
Supervisién preventiva de dibujo y levantamientos digitales.
Acompaiiar al director o subdirector a reuniones o juntas de trabajo
PUESTOS A SU CARGO
. Digitalizadores, Topégrafos y Auxiliar de Campo

INTERACTUA CON:

Direccién, Subdirector, Coordinador Administrativo

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlin. Quada prohibida cualguigr reproduccién
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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2018 - 2021

DETALLADC DE PUESTO

DEPENDENCIA

IDENTIFICA
DOR DE
PUESTO

Direccién de Vivienda y

Tenenciz de la Tierra DvTT-MZTL-005

NOMERE DEL
PUESTO

AREA/DEP
TO.

Coordinador Administrativo Tenencia de la Tierra

OBJETIVO
PUESTO

DE

Participar conjuntamente con el analista de presupuesto en la elaboracién vy
distribucion del presupuesto anual.

Controlar la ejecucion del presupuesto

Dirige actividades de las unidades de menor jerarquia de su competencia.

Establecer controles eficientes sobre el proceso administrativo.

Mantener informado al personal de Ja dependencia acerca de las politicas, normas,
procedimientos y decisiones de caracter administrativo.

Asigna y supervisa las tareas del personal administrativo

Ordena y supervisa las tareas del personal a su cargo

Ordenar y verificar los tramites en la unidad administrativa (registro piblico de la
propiedad y catastro)

Vela por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencia
Mantener ¢l orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Elabora informes periédicas de las actividades realizadas

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

FUNCIONES
ESPECIFICAS

Revisar expedientes ciudadanos, darle seguimiento a los procedimientos de la
escrituracién, solicitar claves catastrales, integrar expedientes para la inscripcion en
el registro piiblico de la propiedad, atencién ciudadana, colaborar con el subdirector
en temas de regularizacion de predios particulares y predios desincorporadas,
supervisar la administracién de la subdireccion en general

PUESTOS A SU
CARGO

Auxiliar Administrativo

INTERACTUA CON;

Direccién, Subdireccién, Catastro, Registro Publico de la Propiedad, Implan,
Proteccidn Civil, Coordinacién Juridica, Coordinacién Técnica y Supervisién

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatidn. Queda grohibids cualguier reproduczisn /i
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste dacumento se considera como cogia “no

controlada”.
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2018 - 2021
DETALL ADO DE PUESTO
DEPENDENCIA Direccién de Vivienda y IDENTIFICA | | B
Tenencia de 1a Tierra DOR DE | DVTT-MZTL-004
PUESTO
NOMBRE. DEL Auxiliar Juridico AREA/DEP | Coordinacion Juridica
PUESTO TO.
OBJETIVO DE | Revisar los documentos que salen para firma del secretario y/o alcalde
PUESTO Dar certeza juridica de los documentos que elaboramos (carta asignacién,
contrato de compraventa, escrituras) :
Identificar a los propietarios de asentamientos irregulares para tratar de hacer
—~ convenio
FUNCIONES Dar atenciér y seguimiento a los tramites de Donaciones, Desincorporaciones y
ESPECIFICAS compras de reservas territoriales.
Atencién y seguimiento de asuntos de vivienda.
Asesoria juridica relacionada tdnicamente a temas de regularizacién de
terrenos.
Revision y anilisis del expediente ¥ elaboracién de convenios de regularizacidn.
Analisis de los diferentes problemas juridicos derivados de tenencia de la tierra.
PUESTOS A SU
CARGO N/A
INTERACTUA CON: Tenencia de la Tierra, Direccién de Gobierno Y Asuntos Juridicos, Planeacién
del Desarrollo Sustentable, Implan, Proteccién Civil, Secretaria del H.
Ayuntamiento y Presidencia.

i MAZATLAN
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Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan, Queda prohibida cualguier reproduccion
parcizl o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “ne
controlada”.
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DETAL! ADO DE PUESTO
DEPENDENCIA Direccién de vivienda y tenencia g:;;zmmcm:l; _ —r
i E | DVITT-MZTIL-003
de la tierra Pu o . -
NOMBRE DEL PUESTO | Subdirector de vivienda AREA/DEPT | Direccion
o.

s

OBJETIVO DE PUESTO | Coordinar las fanciones del departamento de vivienda. Tener control de laos |
expedientes de vivienda, dar una excelente atencion 2 los cindadanos que visitan
esta direccion y dando la asesoria Y apoyo que el ciudadano requiere.

FUNCIONES Revisién de expedientes de vivienda
ESPECIFICAS

Atencién a colonos de distintas colonias
Contestaciér de oficios dirigidos al departamento
Control de pagos de viviendas propiedad del ayuntamiento

PUESTOS A sU CARGO | Auxiliar administrativo, secretaria, coordinacién juridica

INTERACTUA CON: Juridico, secretaria, auxiliar administrativo, presidenciz, secretaria del
o~ ayuntamiento, director de vivienda, bienestar social.
L
Este documento es propiedad del Municigio de Mazatlén. Queda prohibida cualguier reproduccion i1 -
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considers como copia “no MA Z AT L A.N
contrelada”. SENCH T AN WA Ol s




2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTC

DEPENDENCIA Direccién de vivienda y tenencia ngTIFICA;?E o
de la tierra PUESTO DVIT-MZTL-002

NoMERE DEL. PUESTO | SUBDIRECTOR DE | AREA/DEPT | Direccién
TENENCIA DE LA TIERRA .

OBJETIVO DE PUESTO | Lograr ¢l buen funcionamiento de la dependencia para que mas cindadanos
sean beneficiados con escrituras, y asi otorgarles certeza juridica de su
patrimonio.

Establecer una relacién cordial y cercana de trabajo las personas afectadas por
= invasiones y convenir con ellos parala regularizacién de la tenencia de la tierra.
) Trabajar en coordinacién con las distintas dependencias tanto municipales,

para-municipales, estatales y federales para solucionar las distintas

problemiticas del municipio de Mazatlin e el tema de Ja Tenencia de la Tierra.

FUNCIONES Coordinar y supervisar todas las actividades de la subdireccién de tenencia,

ESPECIFICAS para escriturar el maximo nimero de predios.

Atender a los colonos de los asentamientos irregulares, con el fin de promover

comités pro-regularizacién de la tenencia,.

Atender a los duefios de los asentamientos irregulares (invasiones) para

conveniar con el h. ayuntamiento Yy escriturar los lotes a los posesionarios.

Coordinar acciones estratégicas com las otras dependencias municipales

(bienestar social, obras publicas, planeacién), estatales (comité estatal de

vivienda) y federal (insus, antes corett)

PUESTOS A SU CARGO | Coordinador admiristrativo
Auxiliares administrativos
Coordinador juridico de tenencia

. INTERACTGA CON: * Iustituto de catastral de Sinaloa, zona sur
* Instituto nacional de suelos sustentables (antes corett)
* Registro piiblico de la propiedad
* Comité de vivienda de Sinaloa ( antes invies)
* Direccion de ingresos municipales
* Direccién de bienestar y desarrollo social
* Direccion de gobierno y asuntos Juridicos
e Implam
¢ Proteccion civil
Este doc ropiedad ¢ icipio de Mazatidn, Queda srohibida cuzlquier recroduccion /4 T
Stzs:?ci;;zetr:;fsg ?nfgiiidzer:ciwaﬂori;daede éjg;: dacgmeitc; se considera Somo cc;pia “no MA Z AT L AN
controlada”. SANDE G g L




- _ .. - - | REVISIONTS
LOTUMENTACION DE MANLUAL CREANITACION . i
| TECHA AUTORIZATION
2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
DEFENDENCIA Direccién de Vivienda y Tenencia | IDENTIFIGAD _
de la Tierra OR DE | DVTT-MZTL-001
PuEsTO
NOMERE DEL PUEsTO Director AREA/DEPT Direccidn
o.
OBJETIVO DE PUESTO Vigilar el buen funcionamiento de la direccién, dar soluciones lo mis pronto
posibles a las necesidades de la ciudadanja
/_‘.
FUNCIONES
ESPECIFICAS Conseguir apoyos para el desarrollo exitoso de programas de vivienda, estos
apoyos pueden ser obtenidos por parte de las diferentes dependencias tanto
estatales como federales.
Hacer juntas periédicas con el personal para evaluar el funcionamiento de la
direccién
PUESTOS A SU CARGO | Jefes de departamento coordinador administrativo, juridico secretaria de
direccién, coordinacion técnica ¥ supervision.
INTERACTUA CON: Direcciones del ayuntamiento, secretaria del ayuntamiento, presidencia, Invies,
— conavi, fonhapo, catastro
Este documento es propiedad del Muricipio de Mazat!an. Queda prohibida cualquier repreduccion /1 -
parcial o total. Lz impresién no autorizada de éste documento se considers como copia “no MA Z AT L AN
centrolada”. SR AL L2 SLA
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION . FECHA DE ENTREGA
13/11/2018 2 13/11/2018
09/06/2019 3 11/06/2019

Entregado pO\:

/
o
Recibido por:

AYURTAIETTS
L& MAZATLAN
. . CRGANG THTERID

Padilla Diaz D CONTROL

LC.P. Rafadl

Titular de Organcg Intefno de Control

Revisado y Aprobado por:

Firma/sello

Q.ERB. Lifsaéilied




