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Direccion de Desarrollo Urbano

1. Puestos de la Direccién de Desarrollo Urbano.

] DIRECCION

Desarrollo urbano.

|

buU

["CLAVE ‘ PUESTOS

Director de Desarrollo Urbano

Jefe de Departamento de Regularizaciony Escrituracion

Coordinador administrativo

Coordinador operativo

Verificador (4)

Jefe de Departamento de Imagen Urbana

Coordinador de proyectos sustentables

Dictaminador

Jefe del Departamento de licencics

Coordinador administrativo de Licencias

Coordinador operativo de Licencias

Inspectores de licencias (4).

2. Organigrama Desarrollo Urbano

Coordinador de Coordinador Coordinador
proyectos sustentables administrativo operativo

Coordinador Coordinador
operativo administrativo
Inspector
Inspector

Inspector

Inspector

Verificador

Verificador

Verificador

Verificador




3. DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA:

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conducir, normar, proyectar y ejecutar la planeacién urbana,
con el objetivo de impulsar el crecimiento de las diverses
comunidades, mediante una adecuada zonificacion basada
en la identificaciéon de la problemdtica sobre el desarralio
urbano en el municipio.

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

e Jefe de departamento de imagen urbana y espacio
publico

Jefe de departamento de licencias

Jefe de departamento regularizaciény escrituracion

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Licenciatura

CARRERA PREFERENTE:

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,
Administracién o similar.

ACTITUDES:

Crientacién al Servicio.

Etica Profesional.

Innovacion

Disponibilidad

Honestidad y responsabilidad.
Gestidninstitucional.

HABILIDADES:

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones, gestoria,
negociacién, creatividad.

CONOCIMIENTO:

DESCRIPCION DEL

Planeacion y Desarrollo Urbano, Normatividad en Materia
Urbana, Obra Publica.

GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto Tiene asignado mobiliario
de oficina.

Recursos Humanos Alto Mantiene comunicacidén
con las diferentes drecs
de Desarrolio Urbano.

Informacion Alto Tiene acceso a
informacion propia del
instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO.

|
|
|




Proponer, coordinar y ejecutar las politicas en materia de planeacion urbana y evaluar los
programas enfocados a esta drea.

Formular, promover y coordinar la gestiéon y ejecucion de los Programas de Viviendapara el
Municipio.

Revisary determinarlos estudios de factibilidady de impacto urbano, asf como la expedicion
y renovaciénde licencias de uso de suelo,

Fomentar la legalidod en materia de desarrollo urbano para quienes se encueniren en
asentamientosirregulares y asesorar sobre programas de viviendaa quienes los requieran.
Realizar levantamiento de informacién socioecondémica de los solicitantes de apoyo sobre
operaciénde subsidios, subvenciones y/o créditos parala vivienda.

Lievar control sobre solicitud de vivienda a crédito subsidiado, asi como el mejoramiento de
la vivienda.

Haborar calendarios de visita a fraccionamientos irregulares para determinar las dreas de
donacién susceptibles de constituirse en programa para oferta de terreno a personas de
bajos recursos.

Infegrar los mecanismos de control y seguimiento al proceso de levantamiento de
informaciény seguimiento al proceso de levantamiento de informaciony calificacién de las
cédulas de informaciénsocioecondmica.

Coordinar la operacién de sistemas de procesamiento de datos para identificariadem anda
de viviendaen |as diferentes colonias del Municipio.

Vigilar el estricto cumplimiento de cada una de las actividades designadas a las diferentes
drecs asu cargo.

Elaborar un Plan Operative Anual de Trabajo y someterlo a consideracion del Director
General.

Realizar los convenios contraidos con las dependencias gubernamentales.

Mantener, conservar, promover y mejorar la imagen urbana del Municipio con
responsabilidad, seguridad, calidad enlas acciones necesarias y peticiones de la ciudadania,
promoviendo su participacién para el embellecimiento y seguridad del Municipio, ofreciendo
a los habitantes y visitantes mejores servicios de vialidad, seguridad, vivienda, ciudad limpiay
un desarrollo sustentable.

Eaborar informe mensual y quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Entidades Gubernamentales.
CAAMTH.

Secretaria de Obras Publicas.
Direccidénde Catastro.
Desarrolladores.

Contodas las dreas de IMDUyV.




4.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y ESCRITURACION.
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y

DEPENDENCIA:

ESCRITURACION.

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO: Confrolar y regular la lotificacion y crecimiento de

asentamientos irregulares.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Director Generadl
e Directorde Desarrollo Urbano
PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Coordinador administrativo
® Coordinadoroperativo
® Verificadores
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Licenciaturaen Derecho
ACTITUDES: Capacidad de Organizacion

Buena presentacion
Seguridad personal
e Actitud serigy responsable

HABILIDADES: Buen trato social y gestion
CONOCIMIENTO: Conocimiento en el Municipioy en la problemdtica, enla
normatividad aplicable vigente.
D RIP O ) RADO DE R PO AB DAD P O
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Medio Tiene asignado
mobiliario de oficinay
materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene

comunicacién con las
diferentes dreas de
Desarrollo Urbano.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE REGULARIZACION Y ESCRITURACION
D

Informacion Medio Tiene acceso a

informacién propia del
instituto.

esarrollar el Programa Operativo Anual de trabajo definiendo diagndstico, programas,
objetivos, metas, estrategics, lineas de accion, vinculacién inferinstitucional, medicién de
resultados y cronogramade actividades del departamento que se tiene a cargo.
Controlar, regular la lofificaciony crecimiento de asentamientos humanos irregulares en lcs
parcelas ejidales y enpredios de propiedad privada del Municipio, gestionandc los procesos
legales correspondientes parallevar a cabo la regularizacién de los ya existentes.

Lievar el registro de las colonias y zonas susceptibles de incorporarse al Programa de
Regularizacion.

Orientar y asesorar a los ciudadanos que requieran informacion para iniciar su proceso de
escrituracion.

Atencidén ciudadana.

Revisar e infegrar expedientes de los predios irregulares.

Integrar carpetas con los documentos de los titulares de predios para regularizar.




Asesorialegal.
Trémitey gestoria de escrituras publicas.

Redlizacionde recorridos en el Municipio de Tizayuca parala identificaciény denuncia de
personas que promuevan la venta de lotes irregulares.

Redlizar o organizacién para llevar a cabo la regularizacion de los mismos cuando sea el
caso.

Intfegraciénde expedientes de adquirentes de lotes iregulares, ubicados en asentamientos
humanos irregulares regularizables.

Formulaciény ejecucién de procedimientos legales correspondientes alaregularizacion de
asentamientos humanos irregulares

Informar a la ciudadania a través de pldticas, reuniones, sobre los asentamientos humanos
gue no se encuentran legaimente autorizados y el riesgo de adquirir un lote ubicado en los
mismaos.

Apoyar y dar seguimiento a los comités infegrados para los tramites de regularizaciony
escrituracion.

Elaboracion de reporte de actividades.

Relacionesinternas Relaciones externas

Organismos Gubernamentates.

e Noftarias.

e Registro PUblico de la Propiedad y del
Comercio.

e Direcciénde Catastro.

Con todas las dreas de IMDUYV.




5. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION

Y ESCRITURACION.
@ D O
DEPENDENCIA:

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar el proceso de escrituracion para dar certeza juridica y
patrimonial a los ciudadanos.

PUESTO AL QUE REPORTA:

e Jefe de
Escrituracion.
e Directorde Desarrollo Urbano

Depariamento  de Regularizacién Y

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

e Coordinador operativo
® Verificadores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

Licenciaturaen derecho

CONCEPTO

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN/EL PUESTO.

ACTITUDES: Onentacion  al Servicio, FEtica  Profesional, innovacion,
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.

HABILIDADES: En Gesforiay framites ante entidades de gobierno.
CONOCIMIENTO: e Derecho Registral.

e DerechoProcesal.

e Derechoadministrativo

e Derechocivil

[ ]

Maneio de programas computacionales.

DESCRIPCION

Recursos Matériales

Bajo Tiene osignado mobilicio
de oficinay materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion
con las diferentes dreas de
Desarrollo Urbano.

Informacion Alto Tiene acceso a
informacién propia del

instituto.

DESCRIPCION DE

FUNCIONES DEL COORDINADOR ADMINISTRATI
REGULARIZACION Y ESCRITURACION.

O DEL DEPARTAMENTO DE

Atencion ala ciudadania que acude al Grea a realizar un frdmite o servicio.

Tramites ante la instancia notarial.

Tramites en el Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio.

Seguimiento de frémites de avallos, trasiados de dominio en la Direcciénde Recaudacion

fiscal y Catastro Municipal.
Realizacién de expedientes para regularizacion.
Visita a Fraccionamientos para informar su estatus

Elaboracién de oficios.




e Eaboracion de cartas de instruccion para canalizar a los ciudadanos ante las diferentes
notarics.
e FEaborar reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las dreas de IMDUYV. e Organismos Gubernamentales.
e Notarias.
e Registro PUblico de la Propiedad y del
Comercio.
e Direcciénde Catastro.

6. COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGU LARIZACIONY
ESCRITURACION.

COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
REGULARIZACION Y ESCRITURACION.

| NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO: Regularizar al mayor nimero posible de pobladores de los
diferentes asentamientos que se encueniran deniro del Programa
Habitacional de Vivienda Progresiva

PUESTO AL QUE REPORTA: e Jefe de Departamento de Regularizacion  y
Escrituracion.

e Directorde Desarrollo Urbano

PUESTOS QUE LE REPORTAN: ® Verificadores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Nivel Medio Superior.

ACTITUDES: Orientfacion _al_ Servicio, Etica Profesional, innovacion,
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.

HABILIDADES: e Focilidadde palabra.
e Autocontrol
e Autoconciencia
e Empatia
e Capacidad para socializar asertivamente
° @esponscbie
e Ffica profesional
CONOCIMIENTO: En gestion Institucional y relaciones humanas.
1 DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Alto Tiene asignado mobilicrio
de oficinay vehiculo.
Recursos Humanos Bajo Mantiene comunicacién
con las diferentes éreas de
Desarrollo Urbano.




Informacién Tiene acceso a

informacién propia del
instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE COORDINACION OPERATIVA DEL DEPARTAMENTO DE
REGULARIZACION Y ESCRITURACION

Elaborar plan de trabajo parala mitigacionde asentamientosirregulares
Atencién personalizadaa los ciudadanos.

o Ser el responsable de llevar a cabo una gestion estratégica y las relaciones
intergubernamentales para el logro de objetivos ciudadanos.
Apoyar las necesidades y peticiones de las y los ciudadanos.

e Visitaa Fraccionamientos paraidentificar cuales se encuentran en situacionirregular.

e Coordinarlas rutas y recorridos enfraccionamientos regularizados por el IMDUyV

e Llevarun control de losrecorridos generados en los diferentes asentamientos.
Dar informacién a la ciudadania de formaadecuada y efectiva.
Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relacionesinternas Relaciones Externas

Con todas las dreas de IMDUYV. Organismos gulbernamentales.

Ciudadania en general,

7. VERIFICADORES

NOMBRE DEL PUESTO: VERIFICADORES

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

AREA: Desarrollo Urbano

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener una Politica de Ordenamiento Territorial Municipal con

Desarrollo Ordenado y Sustentable tomando como Eje Rector el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,

PUESTO AL QUE REPORTA: e Coordinador Operativo
e Jefede Departamento de Regularizaciony Escrituracion
e Directorde Desarrollo Urbano

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Nivel Medio Superior

ACTITUDES: Orientacién al  Servicio, FElica Profesional, innovacion
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.

Comunicociénoraly escrita.
Conocimiento de trdmites notariales.
Evaluacién de desempefio del personal.
Supervisidny frabajo en equipo.

HABILIDADES:




CONOCIMIENTO: Manejo de equipo de cémputo, manejo de sistemas de

informacidény normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Bajo Tiene asignado mobiliaio
de oficinay materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicaciéon
conlas diferentes dreas de
Desarrollo Urbano.

Informacidén Medio Tiene acceso a
infformacién propia del
institfuto.

NOmero de Plazas 4

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Enfrega de invitaciones a los ciudadanes que tienen la posibilidad de escriturar sus bienes
inmuebles.

Eecutar el plan de frabajo en los asentamientos regularizados por el IMDUYV.

Asesorias a la ciudadania para frémites de escrituracion.

Censos en los diferentes asentamientos para identificar las condiciones que estos presentan.
Colocaciénde lonas en asentamientos humanes denominados irregulares con el fin de frenar
el crecimiento de estos.

Recorrido por el fraccionamiento, indicande a todos los vecinos que deseen iniciarsu
expediente para pago de regularizacién con los documentos requeridos.
Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relacionesinternas Relaciones Externas

Ciudadania en general.

Con todas las éreas de IMDUYV.

8. JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

| NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS
[ DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. -
OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar certeza de la compatibilidad del uso de suelo, conbase

al programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial de Tizayuca Hgo, satisfacer las necesidades y
requerimientos de los inmuebles, respecto del beneficio sobre
el uso de suelo.

Director de Desarrollo Urbane
Director General

Coordinador administrativo
Coordinador operativo

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:




® |[nspectores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Licenciaturaen Derecho

ACTITUDES: Capacidad de Organizacion
Buena presentacion
Seguridad personal

Actitud seriay responsable

Supervisiony trabagjo en equipo.

HABILIDADES:

e Atencién al publico

CONOCIMIENTO: Conocimiento _en el Municipio y en la problemdtica.
Normatividad aplicable vigente.

Sistemas de informaciéngeogrdéfica

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Medio Tiene asignado mobilicrio
de oficinay materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion
‘ con las diferentes dreas
de Desarrollo Urbano.

Informacion Medio Tiene acceso a
informacién propia del
instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Atenciénal piblico.

e FEncargado de realizar las licencias de uso de suelo comercial, industrial, de servicios y sus
diferentes modalidades para su autorizacion y aprobacion.

e Darseguimientoy control de laslicencias de uso de suelo que sean emitidas por el mismo.

e Evaluacién de Proyectos y/o peticiones de ufilizacion de espacios publicos o vias publicas.

e Consulta de documentos.

e FHaboracion de documentos administrativos

e Redlizarlineas de pago del costo de las licencias de uso de suelo.

e Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relacionesinternas Relaciones Externas

Con todas las dreas de IMDUYV. e Ciudadania en general.
e Direccidonde Catastro.

o CAAMTH




9. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

| NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO: Ser el apoyo del jefe de departamento, para poder brindar
certeza de la compatibilidad del uso de suelo, con base al
programa Municipal de Desarrolio Urbano y Ordenamiento
Territorial de Tizayuca Hgo, satisfacer las necesidades y
requerimientos de los inmuebles, respecto del beneficio sobre
el uso de suelo.

Director General

Director de Desarrollo Urbano

Jefe de departamento de licencias
Coordinador operativo

Inspectores

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Licenciaturaen Derecho

ACTITUDES: e Capacidad de Organizacion
e Buena presentacién
e Seguridad personal
e Actitud seriay responsable
HABILIDADES: Buen trato socialy gestion.
CONOCIMIENTO: Conocimiento en el Municipio y en la problemdtica, en la

normatividad aplicable vigente.

1 DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Medio Tiene asignado mobiliario
de oficinay materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion
con las diferentes dreas
de Desarrollo Urbano.

Informacién Medio Tiene acceso a
informacién propia del
instituto.

D RIP @, ) O

s Afiende e informaal publico en General de los tramitesy servicios.

e Recibirdocumentacionde los usuarios gque vienena framitary renovar su licenciade uso de
suelo.

e Verificar ladocumentacionde los expedientes.




Turnar expediente a lacoordinaciénoperdativa.

Noftificaal usuario para que pase a recogerlaen el departamento de licencias.
Asiste en el desarrollo de las actividades del drea.

Redacta y transcribe correspondenciay documentos diversos.

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

Da seguimiento alas acciones administrativas emanadas por la unidad.

Lievay mantiene actualizado el archivo de la unidad.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Redliza cualquier otra actividad afin que |le sea asignada.

Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones Externas

Contodas las dreas de IMDUYV. e Ciudadania en generdl.
e Direccionde Catastro.

10. COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

LICENCIAS

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
AREA: Desarrollo Urbano
OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener una Politica de Ordenamiento Territorial Municipal con

Desarrollo Ordenado y Sustentable tomando como Eje Rector el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Directorde Desarrollo Urbano
e Jefede departamento
PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Inspectores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: | Nivel Medio Superior

ACTITUDES: Orientacion _al Servicio, FEfica Profesional, innovacion,
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.

HABILIDADES: e Comunicacionoraly escrita.
e Evaluaciéon de desempefio del personal.
e Supervisidny trabagjo en equipo.

CONOCIMIENTO: Manejo de equipo de coémputo, manejo de sistemas de
informaciony normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Medio Tiene asignado mobiliario
de oficinay materiales.




Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacién
conlas diferentes dreas de
Desarrollo Urbano.

Informacion Medio Tiene acceso a
informacién propia del
instituto.

NUmero de Plazas 1

| DESCRIPCION DE FUNCIONES DE COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

LICENCIAS

® Verificarla Aplicacidn de la Normatividad en Materia de Uso de Suelo para la emision de
licencias en sus diferentes modalidades.
@ |dentificar e inspeccionar que los inmuebles a los que se oforgan Licencias de Uso de Suelo
cumplan con la Normatividad del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial.
Supervisar la diistribucion de rutas.
Coordinacion de inspecciones fisicas de uso de suelo.
Ejecucion de clausuras.
Supervisidbnde la actualizacién de Censos Comerciales por colonia.
Actudlizaciondel Padréon Comercial del Municipio.
Inspeccionde construcciones nuevas.
Retiro de propaganda de venta de terreno y lotes de asentamientos irregulares.
Detecciénde comercios gue no cuenten conla licencia correspondiente.
Elaborar reporte quincenal de actividades.
Relaciones internas [ Relaciones externas

Areas de IMDUyV. e Ciudadania en General

11. INSPECTOR

| NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR

[ DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
AREA: Departamento de licencias
OBJETIVO DEL PUESTO: Responsable de detectar asentamientos irregulares y actuar en
base a la normatividad vigente.
PUESTO AL QUE REPORTA: e Coordinador operativo del departamento de licencias
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: | Nivel Medio Superior
ACTITUDES: e Deservicio.
e Iniciativapropia.
e Puntudlidad.
e Disponibilidad de horario.
HABILIDADES: e Manejo de conflictos
e Capacidad de Trabajo.
e Manejo de vehiculos.




CONOCIMIENTO: En las leyesy reglamentos vigentes en materia de uso de suelo.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Bajo Tiene asignado mobilicrio
de oficinay materiales.

Recursos Humanos Bajo Mantiene comunicacién
conlas diferentes éreas de
Desarrollo Urbano.

Informacioén Medio Tiene acceso a
informacién propia  del
instituto.

Nimero de Plazas 4

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE INSPECTOR

® Verificarla Aplicaciéon de la Normatividad en Materia de Uso de Suelo para la emision de
licencias en sus diferentes moddlidades.

@ |dentificar e inspeccionar que los inmuebles a los gue se otorgan Licencias de Uso de Suelo

cumplan con la Normatividad del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial.

Distribucién de rutas.

Coordinacionde inspecciones fisicas de uso de suelo,

Eecucién de clausuras.

Actudlizaciénde Censos Comerciales porcolonia.

Actualizacion del Padrén Comercial del Municipio.

Inspecciénde construcciones nuevas.

Retiro de propaganda de venta de terreno y lotes de asentamientos irregulares.

Detecciénde comercios que no cuenten con la licenciacorrespondiente.

Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Areqs de IMDUYV.

e Ciudadania en General

12. JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA %

l NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA
DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
AREA: Direcciénde Desarrollo Urbano
OBJETIVO DEL PUESTO: Aportar los elementos necesarios para el bienestar de la
poblacién, dentro de los cuales se encuentra imagen urbana
considerando el aspecto social y humano.




PUESTO AL QUE REPORTA: e Director General
e Directorde Desarrollo Urbano

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: | Licenciaturaen Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil o afin.

ACTITUDES: Manejo de personal con sentido humano, imaginaciony sentide
comuUnpara resolver|los problemas oportunamente y propiciar el
frabajo en equipo.

HABILIDADES: Capacidad de andlisis, foma de decisiones, organizado,
responsable.
CONOCIMIENTO: Arquitectura, ingenieria, AUTOCAD, elaboracién de proyectos
arguitecténicos.
l DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Bajo Tiene asignado mobilicrio

de oficinay materiales.

Recursos Humanos Bajo Mantiene comunicacién
conlas diferentes dreas de
Desarrollo Urbano.

Informacién Medio Tiene acceso a
informacién propia del
instituto.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

e Desarrollar el Programa Operativo Anual de trabdjo definiendo diagnéstico, programas,
objetivos, metas, estrategics, lineas de accién, vinculacion interinstitucional, medicién de
resultados y cronograma de actividades.

e Dinamizar el desarrollo integral del Municipio complementando la estructura vial, el desarrollo
de los pobladores y comunidades, a fravés de la dotacién de satisfactores urbanos y una
imagenpropia.

e Propiciarla aplicaciénde proyectos dirigidos a mejorar laimagen urbana de los pobladores y
comunidades.

e Considerarel Programade InversionFederaly los Programas municipales en el financiamiento
de obras relativas al mejoramiento de imagen urbana.

e Lograrel bienestar de los habitantes del Municipio mediante el disefio funcional y moderno de
equipamiento urbano y de los servicios necesarios para el desarrollo integral,

e Coordinar,realizary aplicarlos procedimientos de desarrollo de proyectos que se implementen
en laimagen del Municipio, que se vean reflejadas en el dmbito socialy cultural.

e Disefloy ejecucién de programas de rescate urbano,

e Mantenimiento de dreasverdesy pintura en las diferentes escuelas del Municipio.

e Mantenimientoy uniformidad a los monumentos histéricos del Municipio.

e Apoyo alas comunidades en cuestién de infraestructuravial.

e Programar la atencion de los requerimientos ciudadanos que se reciben competencia del
Departamento de Imagen Urbana.

e Presupuestar y facturar el material requerido por el Departamento

e Redlizarreporte quincenal y mensual de actividades.

Relaciones internas | Relaciones externas




Areas de IMDUyV. e Ciudadania en General
e Autoridades Gubernamentales

13. COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES

| NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES
DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar el desarrollo de los proyectos de la Direccidonde
Desarrollo Urbano, relacionados con el ordenamiento del
territorio, espacios naturales y arbolado uribano, drea natural
protegida municipal, cartera de proyectos; asicomolos demdas
relativos a ello, con una vision de planeacion estratégicay
territorial sustentable para proponer un plan estratégicoy
territorial sustentable.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Directorde Desarrcllo Urbano
e Jefe de departamento de Imagen Urbana y Espacios
Publicos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Dictaminador

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: Licenciatura en arquitectura, biologia, planeacion territorid,
ingenieriaambiental, administracién, y equivalentes

ACTITUDES: Capacidad de Organizacion

Buena presentacién

Seguridad personal

Actitud seriay responsable

Supervisiény frabgjo en equipo.

Iniciativa

e |nnovacion

CONOCIMIENTO: Conocimiento enel Municipio y enla problemdtica enmateria
ambiental.

Normatividad aplicable vigente.
Sistemas de informacidon geografica

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

HABILIDADES:

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Medio Tiene asignado mobiliaio
de oficinay materiales.
Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion

con las diferentes dreas
de Desarrollo Urbano.

Informacién Medio Tiene acceso a
informacién propia del
insfituto.

| DESCRIPCION DE FUNCIONES DE COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES




e Asesorary coordinar la realizacion de proyectos de espacios naturales y arbolado urbano
para la conservacion y proteccion al medio ambiente.

e Coordinary asesorar ios proyectos propuestos gue contengan conceptos de espacios
naturales y de arbolado urbano con la visién de la planeacion estratégica y las politicas
pUblicas de planificacion territorial.

e Participa en los proyectos transversales con diversas dependencias del Municipio en materia
de Medio ambiente

e Coordina e integra informacién relativa a acciones en materia de azoteas,senderos,muros
verdes, etc.

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las areas de IMDUyV. e Direccién de ecologia
e Autoridades Gubernamentales.

1. DICTAMINADOR

NOMBRE DEL PUESTO: DICTAMINADOR
DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar las actividades propias del Departamento de Imagen
Urbana para el Logro de Objetivos.
PUESTO AL QUE REPORTA: e Director de Desamollo Urbano
e Jefe de departamento de Imagen Urbana y Espacios
Publicos

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO: | Licenciatura en arquitectura, biologia, planeacion teritorial,
ingenieria ambiental, administracion, y equivalentes
ACTITUDES: e Capacidad de Organizacién

e Buend presentacion

e Seguridad personal

e Actitud seria y responsable

HABILIDADES: e Supervisidn y trabajo en equipo.
CONOCIMIENTO: Conocimiento en el Municipio y en la problemdtica en materia
ambiental.

Normatividad aplicable vigente.
Sistemas de informacién geografica
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Medio Tiene asignado mobiliario
de oficina y materiales.
Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion

con las diferentes dreas
de Desarrollo Urbano.

Informacién Medio Tiene acceso a
informacién propia del

. instituto.
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE INSPECTOR




Emitir la resolucion técnica de los tramites relacionados al departamento.
Revisidn de proyectos.

Coadyuvar a la elaboracién de proyectos, trémites y lo que solicite la direccidn.
Notificar, analizar y dictaminar trdmites.

Realizar visitas de inspeccion en campo.

Realizar inspecciones a proyectos implementados de la direccion.

Las demds que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerdrquico
inmediato, en el dmbito de su competencia.

Reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las dreas de IMDUyV. Direccién de ecologia
Autoridades Gubernamentales.
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