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Administracion Publica 2024-2027

MANUAL DE ORGANIZACION 2026

COORDINACION JURIDICA DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO E IMAGEN URBANA

Fecha de autorizacion:20 de diciembre de 2025.
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INTRODUCCION

La Coordinacion Juridica de la Direcciéon de Desarrollo e Imagen Urbana del
municipio de Tlapa de Comonfort, elabora el presente Manual de Organizacion,
como una herramienta que ayude a ser mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en
los servicios. El Manual de Organizacién brinda informacion clara y precisa para
tener un mejor conocimiento de las atribuciones y actividades que se realizan, asi
como mantener informados a cada uno de los servidores publicos, como a la
ciudadania acerca del funcionamiento interno de la Coordinacion, constituyéndose

ademas en un instrumento de apoyo administrativo.

La Coordinacién Juridica considera indispensable la existencia de este documento
informativo en el cual se dan a conocer las funciones que debe desempenarse

dentro de la oficina.
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ANTECEDENTES

De acuerdo al articulo 4° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, toda familia tiene derecho a disfrutar de vivienda digna y decorosa,
sefalandose en tal disposicion fundamental que a través de la ley se estableceran

los instrumentos y apoyos necesarios a fin de alcanzar tal objetivo.

En la actualidad, en nuestro municipio coexisten necesidades de modernizacion,
conservacion y expansion de infraestructura y servicios que deben ser atendidos;
para ello, se requiere mejorar la disponibilidad y calidad de la infraestructura basica
y complementaria, asi como del equipamiento, imagen y entorno de las areas
urbanas, suburbanas y en proceso de urbanizacién, que permita aumentar el grado

de cohesion social, fiable, sostenible, resiliente y de calidad.

Por tal motivo, La Direccién de Desarrollo e Imagen Urbana tiene la facultad y
obligacion de cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de
autorizar planos y proyectos para la construccibn de casas habitacion o de
edificaciones, al igual que ordenar las medidas procedentes para evitar los riesgos
gue pueda ofrecer cualquier construccion, asi como también, retiro de materiales de
construccion que invadan las calles y banquetas de las colonias pertenecientes al

municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero.

El Manual de Organizacion nos permite establecer las politicas de crecimiento y
desarrollo de la zona urbana, para dar el cumplimiento de las normas técnicas en
materia de desarrollo urbano, vivienda y construcciones; para ello, la oficina de
Desarrollo e Imagen Urbana puede otorgar, negar o revocar licencias y permisos
para la construccion, reparacion, remodelacion y demolicion de bienes inmuebles,

conforme a los ordenamientos legales correspondientes.
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Ademas de expedir los trdmites administrativos, nuestra obligacion es atender todo
tipo de denuncias sobre uso de suelo, construcciones, fraccionamientos y obras de
particulares, para después realizar las actividades de inspeccionar, suspender y
clausurar las construcciones que no cumplan con lo autorizado en la licencia de

construccion en la normatividad vigente.

Para cumplir y hacer cumplir determinaciones o resoluciones se estara utilizando
los medios de apremio y las medidas cautelares, previstos en el Bando de Policia 'y
Gobierno, asi como en otros ordenamientos legales y las demés que establezcan

otras disposiciones legales de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Organizar, delimitar funciones y responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la
administracién, proporcionando transparencia en el actuar administrativo, orden y
procedimientos sistematizados, en el seguimiento de las actividades propias de la
Coordinacion Juridica de la Direcciéon de Desarrollo e Imagen Urbana, asi como vigilar el

cumplimiento del Reglamento Interno de la Administracién.
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Somos una coordinacion del Honorable Ayuntamiento Municipal, encargada de
ejecutar la politica municipal en materia de ordenamiento territorial y desarrollo
urbano, a través de la expediciobn de licencias de construccion, reparacion,
remodelacion, demolicion de bienes inmuebles a la persona fisica o moral que lo

solicite, contribuyendo al crecimiento ordenado del municipio.

VISION

Ser una coordinacién que regula el desarrollo urbano, vivienda y construcciones,
promoviendo el equilibrio entre los asentamientos humanos, teniendo como base la
normatividad para el uso de suelo que permita el éptimo ordenamiento urbano y
garantice el bienestar social, con sistemas viables de calidad que generen confianza

a la poblacién.
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CcODIGO DE VALORES

La Coordinacion Juridica, se identifica con estos valores para dar atencion a la
ciudadania con ética y valores dentro del contexto, creando asi un ambiente
armonico, con principios legales sistematicos que regulan el comportamiento de

cada uno de los que la integran.

Puntualidad:

Respetamos el tiempo en
el lugar de trabajo,
nuestra presencia
contribuye a obtener la
confianzay respeto de los
demas atendiéndolos en

Disposicion: Por parte
del personal de Ila
direccion estamos

disponibles en el trabajo,
a cualquier llamado de la
ciudadania que lo
requiera sin distincion a

Compromiso: Como
servidores publicos
ponemos al maximo
nuestras capacidades
para sacar adelante

aquello que se nos ha
confiado, lo cual se ve

y cordialidad; permitiendo
la aceptacion de las
limitaciones ajenas y el

defender con fidelidad y
honor lo que creemos y
en quien creemos, aun

tiempo y forma. colores partidarios. reflejado en el
cumplimiento de nuestros
objetivos.

Respeto: Construimos | Lealtad: Tenemos el | Tolerancia: Capacidad

un ambiente de seguridad | compromiso para | de aceptar y respetar las

ideas, creencias y
practicas de los demas,
aunque sean diferentes a

reconocimiento de las |frente a circunstancias | las propias, para tener
virtudes de los demas. cambiantes o adversas. | armonia en el espacio de
trabajo y en la
comunidad.
Eficiencia: Responsabilidad: Eficiencia: Atendemos
Para lograr un fin | Somos capaces de tomar | de forma oportuna a la
tratamos de alcanzar los | decisiones de manera | ciudadania que solicita
objetivos y metas | consciente, asumimos las | nuestros servicios,
programadas con el | consecuencias gue | alcanzamos los objetivos
minimo  de  recursos | tengan las citadas | planteados, ejecutando
disponibles y tiempo. decisiones y | nuestras funciones en el
respondemos por las | menor tiempo posible con
mismas ante  quien | base en los
corresponda en cada | procedimientos
momento. establecidos.
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POLITICAS DE CALIDAD

Brindar, ofrecer y atender con respeto y sin discriminacion ni prejuicio alguno a la
ciudadania que acude a la oficina a solicitar algun tramite, con la finalidad de poner
en marcha un gobierno incluyente y sustentando el crecimiento ordenado de la

ciudad con pleno respeto al entorno del Municipio de Tlapa de Comonfort.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre del responsable
Coordinador Juridico Lic. Jorge Camilo Campos Villano
Puestos: 1 Plazas tipo B Plazas tipo C
Comisionado v

OBJETIVO DEL COORDINACION JURIDICA DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO E IMAGEN URBANA

Coadyuvar en el cumplimiento del Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort y el Bando de Policia
y Gobierno, y demas reglamentos aplicables, que armoniza, tecnifica, sistematiza y
estandariza procedimientos juridicos-administrativos para el buen funcionamiento

de las unidades administrativas de la Direccién de Desarrollo e Imagen Urbana.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Coordinador Juridico

Nombre de la Coordinacion Juridica

dependencia

Area de adscripcion Coordinacion Juridica

A quien reporta Direccion de Desarrollo e Imagen Urbana
A quien supervisa No aplica

Personal a su cargo No aplica
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Puesto: Coordinador
o Edad: 43 afios
Juridico

Escolaridad Licenciatura en Derecho

o Normatividad en materia de uso de suelo, construccion
Conocimientos L o o
de casas habitacion y edificaciones. Asesoria juridica

Toma de decisiones
Adaptacion al cambio de area
Habilidades Creatividad

Tolerancia y respeto

Trabajo en equipo

Experiencia Direccion de Desarrollo e Imagen Urbana 2021-2024
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES DE ACUERDO AL
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 124. Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién Juridica, las

siguientes:

I.  Brindar asesoria juridica a los servidores publicos de las dependencias de la
Direccion de Desarrollo e Imagen Urbana; asi como elaborar los documentos
necesarios para dar sustento juridico a sus actuaciones, y;

II. Las demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables.
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GLOSARIO

Administracion: Es el proceso de planificar, cocinar, dirigir y controlar el uso de los
recursos y las actividades de trabajo con el propdsito de lograr los objetivos o metas
propuestas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.

Asentamiento: Es un suceso en el que una persona, 0 una comunidad, se
establecen en un lugar determinado.

Autorizacién: Licencia, permiso o habilitacion otorgada por un 6rgano
administrativo a una empresa o particular, a los efectos de que pueda ejercer
actividades cuya practica somete el ordenamiento juridico al cumplimiento de
determinados requisitos cuya concurrencia debe comprobarse previamente por una
administracion publica.

Ayuntamiento: Organizacién que se encarga de llevar a cabo todas las tareas
administrativas de las que tenga competencia dentro de un municipio.

Clausurar: Es una sancion que impone la autoridad administrativa, por determinado
incumplimiento y en la cual tendras que subsanarlo para evitar otro tipo de
sanciones, cuya finalidad es impedir el funcionamiento del establecimiento mercantil
de manera parcial o total, temporal o permanente.

Dictamen: Pronunciamiento juridico emanado de un 6rgano administrativo,
facultado para interpretar la ley de modo obligatorio para los servicios sometidos a
su fiscalizacion.

Demolicién: Es el proceso mediante el cual se procede a tirar abajo o destruir de
manera planificada un edificio o construccién en pie.

Desarrollo: Es el proceso de cambio y crecimiento relacionado con una situacion,
individuo u objeto determinado.

Fraccionamientos: Es el conjunto de manzanas y lotes establecidos en un terreno
y que requieren del trazado de vias publicas y la ejecucion de obras que les brinde
infraestructura, equipamiento y servicios.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios

para el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.
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Imagen Urbana: Se refiere a la conjugacion de los elementos naturales y
construidos que forman parte del marco visual de los habitantes de la ciudad, la
presencia y predominio de determinados materiales y sistemas constructivos, el
tamano de los lotes, la densidad de poblacion, la cobertura y calidad de los servicios
urbanos basicos, como son el agua potable, drenaje, energia eléctrica, alumbrado
publico y, el estado general de la vivienda.

Inspeccion: Implica realizar la constatacion ocular o la comprobacion de un
producto, proceso, servicio, instalacion o su disefio para evaluar su conformidad con
unos requisitos en un momento determinado.

Licencia: Resolucion de la Administracion por la que se autoriza una determinada
actividad.

Modernizacion: Es el proceso de cambio de una organizacion para mejorar la
prestacion del servicio.

Normativa: La norma o conjunto de normas que guian, dirigen y ajustan el
comportamiento de un individuo, organizacién, materia y/o actividad.

Patrimonio: Es un conjunto determinado de bienes tangibles, intangibles y
naturales que forman parte de practicas sociales, a los que se les atribuyen valores
a ser transmitidos, y luego resignificados, de una época a otra, o de una generacién
a las siguientes.

Planeacioén: Se basa en el conocimiento previo de la realidad para controlar las
acciones presentes, encaminadas al logro de un objetivo deseado y satisfactorio, y
prever sus consecuencias futuras.

Urbanizacién: Conjunto de viviendas que resultan de urbanizar un terreno y que
corresponden a un plano unitario; en especial el que esta situado a las afueras de

una poblacién destinada principalmente a segundas residencias.
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Manual de Organizaciéon 2026 de la Coordinacion Juridica de la Direccidon de
Desarrollo e Imagen Urbana de Tlapa de Comonfort, Gro.

Presldente
Municipal,

Tlapade C
“siPresidente Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga

Aprobamon
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rgano de

Control
Contralor Munidipdle rs:0

C.P. Yanely Galeana-:8pindofa-
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2024-2027

“‘mmutcg;)\/lunlmpal de Planeacion
K&f8H Monserrat Guzman Mosso

Comision icipal de Mejora Regulatoria
Mtro. Miguel Angel Flores Sanchez

Lic. Jorge Camilo Campos Villano

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Organizacion 2026 se formul6 con fundamentos en el articulo
62 fraccion IV y articulo 65 fraccién Il, Il y V de la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Numero 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero y Ley
numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.



