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l. Objetivos estratégicos

La Direccion de Licencias y Control Urbano tiene como objetivo garantizar la
adecuada gestién y regulacién del desarrollo urbano, asi como la correcta
utilizacion del suelo en el municipio, promover el respeto de la asignacién de los
usos de suelo descritos dentro de los Programas Municipales de Desarrollo
Urbano, con el fin de promover un crecimiento ordenado, sostenible y acorde a
las normativas vigentes.

Il. Objetivos del area

Atender los tramites para su elaboracion, relacionados a las constancias de uso
de suelo para fraccionar, licencias de uso de suelo para fraccionar, autorizacion
de fraccionamiento y su prérroga, fusidn, subdivisidn, relotificacion, cambio y
autorizacién a régimen de propiedad en condominio y constancia de uso de
suelo para electrificacion. Lo anterior, apegado a la normatividad
correspondiente, incluyendo el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial de Tizayuca y los instrumentos técnico-normativos
gue emanen de éste.
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lll. Estructura de la Direccion de Licencias y Control Urbano.

1. Direccidon de Licencias y Control Urbano
1.1. Jefatura de Licenciad de Uso de Suelo

1.1.1. Coordinacién operativa
1.1.1.1 Inspeccién de Licencias de Uso de Suelo

1.1.2. Coordinacién administrativa
1.1.2.1 Dictaminacién de Licencias de Uso de suelo

2. Jefatura de Tramites de Acciones Urbanas

2.1.1. Coordinacién operativa
1.1.1.1 Inspeccién de Tramites de Acciones Urbanas

2.1.2. Coordinacién administrativa
1.1.2.1 Dictaminacién de Tramites de Acciones Urbanas

IV. Organigrama de la Direccién de Licencias y Control
Urbano.

JEFATURA DE JEFATURA DE
TRAMITES DE
LICENCIAS DE
USOS DE SUELO ACCIONES
URBANAS

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA OPERATIVA ADMINISTRATIVA OPERATIVA

NSPECTOR |
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V. Perfil y Descripciéon del puesto por cargo
V.1 Director de Licencias y Control Urbano.

NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) de Licencias de Uso de Suelo

DEPENDENCIA " Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Licencias y. Control Urbano.

A) AREA Direccién de Licencias y Control Urbano.
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

B) PUESTO Director (a) de Licencias de Uso de Sueloy Control Urbano
C) JEFE INMEDIATO Director (a) General del IMDUyV

PUESTO AL QUE

REPORTA
D) PERSONAL A CARGO e Jefe (a) de Tramites y Acciones Urbanas

o Jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo

e Coordinador Administrativo de Tramites y Acciones
Urbanas

Coordinador Administrativo de Licencias de Uso de Suelo.
Coordinador Operativo de Tramites y Acciones Urbanas
Coordinador Operativo de Licencias de Uso de Suelo
Dictaminador (a) de Tramites de Uso de Suelo.
Dictaminador (a) de Licencias de Uso de Suelo

Inspectores de Tramites y Acciones Urbanas.

e |Inspectores de Licencias de Uso de Suelo

Atender los trémites para su elaboracion, ejecutar, analizar y dar
certeza de las acciones urbanas, licencias de uso de suelo y
constancias, en todas y cada una de sus diferentes modalidades
asegurando un control urbano, cumpliendo en el Programa de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial Municipal, asi como
con las politicas establecidas con las regulaciones locales y los
objetivos de planificaciéon urbana.

E) OBIJETIVO DEL PUESTO

F) FUNCIONES ) .
) e Coordinarse con las diferentes areas administrativas,

para que, en conjunto se integre la formulacion,
aplicacién, vigilancia y supervisién del cumplimiento de
politicas y estrategias del Programa Municipal de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, de
acuerdo con las leyes vigentes en la materia e
instrumentar y ejecutar acciones para el control urbano.




T-ZR- |51IMDU

e Coordinar a la Jefatura de Tramites y Acciones Urbanas
para la elaboracién, ejecucion, anélisis, y dar certezade la
elaboracién de las constancias de uso de suelo para
fraccionar, licencias de uso de suelo para fraccionar,
autorizaciéon de fraccionamiento y su prérroga, fusion,
subdivision, relotificacién, cambio y autorizacién a
régimen de propiedad en condominio, de acuerdo con
lo establecido en los programas de desarrollo urbano
vigentes.

e Coordinar a laJefatura de Licencias de Uso de Suelo para
la elaboracién, ejecucién, andlisis, y dar certeza de la
elaboracion de Licencias de Uso de Suelo en sus
diferentes modalidades, asi como las Constancias de uso
de suelo, constancias de electrificacién y Derecho de
Preferencia, de acuerdo con lo establecido en los
programas de desarrollo urbano vigentes.

e Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el &mbito de
su competencia.

e Asistirareunionesrelacionadas con la Direccidn de Licencias
y Control Urbano, internas y externas si el Director General
asi lo indica.

A) ESCOLARIDAD

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingeniero Civil.

B) CONOCIMIENTOS

Planeacién y control urbano, politica publica, normatividad en
materia urbana y obra publica, interpretacién y aplicacién del
programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,
conocimiento en sistemas de informacion geogréfica,
interpretacion de cartografia tematica.

C) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Relaciones Internas

responsabilidad y orientacion al servicio.

Liderazgo, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones,
imparcialidad, negociacién, disponibilidad, honestidad, alta

Relaciones Externas




Con todas las unidades administrativas del
IMDUyV.

lAreas técnicas de:
Secretaria de Obras Publicas
Catastro

CAAMTH

Proteccidn Civil.

La Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
La Secretaria de Infraestructura PUblica y Desarrollo
Urbano Sostenible del Estado de Hidalgo.

La Comisién Nacional de Vivienda.

La Comision Estatal de Vivienda.

SEMARNATH

organismos cuya materia incida en el uso de suelo.




V.1.1 Jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Licencias y. Control Urbano
Direccién de Licencias y Control Urbano

H) PUESTO

Jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas

1) JEFE INMEDIATO
PUESTO AL QUE
REPORTA

Director (a) de Licencias y Control Urbano

J) PERSONAL A CARGO

Coordinador (a) Administrativo

Coordinador (a) Operativo

Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas
Inspector (a) de Tramites de Acciones Urbanas

K) OBIJETIVO DEL PUESTO

Atender los tramites para su elaboracién, relacionados a las
constancias de uso de suelo para fraccionar, licencias de uso de
suelo para fraccionar, autorizacién de fraccionamiento y su
prérroga, fusién, subdivisién, relotificacidon, reagrupamiento
inmobiliario, cambio y autorizaciéon a régimen de propiedad en
condominio. Lo anterior, apegado a la normatividad
correspondiente, incluyendo el Programa Municipal de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de Tizayuca y los
instrumentos técnico-normativos que emanen de éste.

L) FUNCIONES

Garantizar el cobro de los derechos correspondientes por los
servicios que otorga esta jefatura, con base a la ley de ingresos
Yy egresos aprobada y vigente

Revisar, analizar y elaborar las constancias de uso de suelo para
fraccionar, segun el marco normativo.

Revisar, analizar y elaborar las licencias de uso de suelo
habitacional para fraccionar, segin el marco normativo.
Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de fusién de
predios, segun el marco normativo.

Revisar, validar y elaborar las autorizaciones de subdivisidon de
predios, segun el marco normativo.
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Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de
fraccionamiento, segun el marco normativo.

Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de relotificacion,
segun el marco normativo.

Revisar, analizar y elaborar las prérrogas de vigencia de
licencias de fraccionamiento, segun el marco normativo.
Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de régimen de
propiedad en condominio, segun el marco normativo.

Revisar, analizary elaborar las constancias de uso de suelo para
electrificar, segun el marco normativo.

Coadyuvar con las diferentes areas administrativas para la
elaboracién de la municipalizacidon de los fraccionamientos.
Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentesy su superior jerarquico inmediato, en el dmbito de su
competencia. '

D) ESCOLARIDAD

Licenciatura o técnico en arquitectura, ingenieria civil o carrera
afin.

E) CONOCIMIENTOS

Interpretacién de planos de poligonos de predios,
fraccionamientos, relotificaciones, subdivisiones, fusiones,
régimen de propiedad en condominio. Conocimiento en
Sistemas de Informacién Geogréafica, interpretacién de
cartografia tematica, bases de datos, paqueteria de Office,
elaboracién de tramites de acciones urbanas. Interpretacién y
excelente manejo del marco normativo de la Ley de
Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo y su Reglamento, asi como de
los Programas Municipales de Desarrollo Urbano. Excelente
lectura e interpretacion de cartas urbanas.

F) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Relaciones Internas

IMDUWV.

Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
andlisis, autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con gran
capacidad de servicio.

Relaciones Externas
Areas técnicas de:

Con todas las unidades administrativas del [Secretaria de Obras Publicas




V.1.1.1 Coordinador Administrativo de Tramites de Acciones Urbanas
Coordinador(a) Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA

AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instituto Municipal de Desarrollo Urtbano v Vivienda
Direccion de Licencias y Control Urbano
Departamento de Tramites de Acciones Urbanas
Direccién de Licencias y Control Urbano

B) PUESTO Coordinador (a) Administrativo

C) JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas
PUESTO AL QUE
REPORTA

D) PERSONAL A CARGO

Dictaminador (a)

E) OBIJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en la atencion a los tramites para su elaboracioén,
relacionados a las constancias de uso de suelo para fraccionar,
licencias de uso de suelo para fraccionar, autorizacién de
fraccionamiento y su prérroga, fusién, subdivisién, relotificacién,
reagrupamiento inmobiliario, cambio y autorizacién a régimen
de propiedad en condominio. Lo anterior, apegado a la
normatividad correspondiente, incluyendo el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de
Tizayuca y los instrumentos técnico-normativos que emanen de

éste.

F) FUNCIONES

Coordinar y supervisar al personal a su cargo para dar
seguimiento y solucién a cada una de las solicitudes
ingresadas a la Jefatura de Tramites de Acciones Urbanas.
Coordinar las funciones del coordinador operativo para
supervisar que la subdivisidn o fraccionamientos, fusiones,
régimen de propiedad en condominio, solicitados por los
clientes, fisicamente sean factibles y cumplan con Ia
reglamentacién y leyes vigentes.

Interpretar los usos de suelo y la temporalidad en los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial.
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Coadyuvar a la elaboracién de las constancias de uso de suelo
para fraccionar.

Coadyuvar a la elaboracién de las licencias de uso de suelo
habitacional para fraccionar.

Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de fusién de
predios.

Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
subdivisién de predios.

Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de
fraccionamiento.

Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
relotificacion.

Coadyuvar a la elaboracién de las prérrogas de vigencia de
licencias de fraccionamiento.

Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de régimen
de propiedad en condominio.

Elaboracién de reporte mensual de las licencias emitidas en
la Jefatura de Tramites de Acciones Urbanas.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentesy su superior jerarquico inmediato, en el ambito de su
competencia.

G) ESCOLARIDAD

Licenciatura o técnico en Planeacién Territorial, Urbanismo,
Arquitectura o carrera afin.

H) CONOCIMIENTOS

Interpretacién de planos de poligonos de predios,
fraccionamientos, relotificaciones, subdivisiones, fusiones,
régimen de propiedad en condominio. Interpretacién de
cartografia tematica, bases de datos, pagueteria de Office.
Interpretacién y excelente manejo del marco normativo de la Ley
de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo y su Reglamento, asi como de los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano.

1) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Relaciones Internas

Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
analisis, autodidacta, propositivo, honesto y con capacidad de
servicio.

Relaciones Externas
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Areas técnicas de:
Secretaria de Obras Publicas

Con todas las unidades administrativas del |catastro

IMDUWV.

CAAMTH

V.1.1.2 Coordinador Operativo de Tramites de Acciones Urbanas.

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA

J) AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coordinador(a) Operativo

Institute Municipal de Desarrollo Urbano v Vivienda
Direceion de Licencias y Control Urbane
Departamento de Tramites de Acciones Urlbanas
Direccién de Licencias y Control Urbano

K) PUESTO Coordinador (a) Operativo

L) JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas
PUESTO AL QUE
REPORTA

M) PERSONAL A CARGO

Inspector (a)

N) OBJETIVO DEL PUESTO

Ser apoyo en area operativa de la jefatura de Tramites de
Acciones Urbanas, coordinar la inspeccidn de los asentamientos
humanos, zonas y/o predios, para determinar la viabilidad de las
autorizaciones solicitadas con base al Programa Municipal de
desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo.

O) FUNCIONES

e Realizar visitas de inspeccién en campo para atencién a las
constancias, licencias, autorizaciones y prérrogas antes
estipuladas.

o Disefar y asignar, a los inspectores, las rutas de recorridos y

cronogramas de actividades a realizar.

e las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el &mbito de
su competencia.

P) ESCOLARIDAD Bachillerato
Q) CONOCIMIENTOS Interpretacion de planos de poligonos de predios,
fraccionamientos, relotificaciones, subdivisiones, fusiones,

régimen de propiedad en condominio. Interpretacién de
cartografia temética, bases de datos, paqueteria de Office.
Interpretacién y manejo del marco normativo de la Ley de
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Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo y su Reglamento, asi como de los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano.

R) HABILIDADES Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
ESPECIFICAS analisis, autodidacta, propositivo, honesto y con capacidad de
servicio.

Relaciones Internas Relaciones Externas
Areas técnicas de:

) o ' Secretaria de Obras PUblicas

Con todas las unidades administrativas del |catastro

IMDUWYV. CAAMTH
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V.1.1.3 Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas.

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA

AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Dictaminacion de Tramites de Acciones Urbanas

Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano vy Vivienda
Direccion de Licencias y Control Urbano
Departamento de Tramites de Acciones Urbanas

B) PUESTO

Dictaminador (a) de Trdmites de Acciones Urbanas

C) JEFE INMEDIATO
PUESTO AL QUE
REPORTA

Jefe de Departamento de Tramites de Acciones Urbanas

D) PERSONAL A CARGO

Ninguno

E) OBIJETIVO DEL PUESTO

Emitir la resolucion técnica de los tramites relacionados a
las constancias de uso de suelo para fraccionar, licencias de
uso de suelo para fraccionar, autorizacién de
fraccionamiento y su prérroga, fusién, subdivisidn,
relotificacién, cambio y autorizacion de régimen de
propiedad en condominio.

F) FUNCIONES

Atender de manera personal a la ciudadania que asi lo
solicita; proveer y prestar los servicios publicos a su cargo
Recepcién de solicitudes

Revisién de documentacion

Realizar visitas de inspeccidén en campo para atencion a las
constancias, licencias, autorizaciones y prérrogas asignadas
al Departamento de Tramites de Acciones Urbanas.
Interpretar los usos de suelo y la temporalidad en los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial.

Notificar, analizar y dictaminar los trdmites de acciones
urbanas.

Integracién de expedientes

Coadyuvar a la elaboracién de las constancias de uso de suelo
para fraccionar.

Coadyuvar a la elaboracién de las licencias de uso de suelo
habitacional para fraccionar.




Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de fusién de
predios.

Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de
subdivisiéon de predios.

Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
fraccionamiento.

Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
relotificacion.

Coadyuvar a la elaboracién de las prérrogas de vigencia de
licencias de fraccionamiento.

Coadyuvar a la elaboraciéon de las autorizaciones de régimen
de propiedad en condominio.

Coadyuvar a la elaboracién de las constancias de uso de suelo
para electrificar.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el ambito de
suU competencia.

A) ESCOLARIDAD

Licenciatura o técnico en arquitectura, ingenieria civil o
carrera afin.

B) CONOCIMIENTOS

Interpretacién de planos de poligonos de predios,
fraccionamientos, relotificaciones, subdivisiones, fusiones,
régimen de propiedad en condominio. Interpretacién de
cartografia tematica, bases de datos, paqueteria de Office,
elaboracién de trdmites de acciones urbanas.
Interpretacidn y excelente manejo del marco normativo de
la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo y su
Reglamento, asi como de los Programas Municipales de
Desarrollo Urbano.

C) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Relaciones Internas

Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
analisis, autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con
gran capacidad de servicio.

Relaciones Externas




Areas técnicas de:

Con todas las unidades administrativas del |[Secretaria de Obras Publicas
IMDUWV.

Catastro
CAAMTH

NOMBRE DEL PUESTO:

V.1.1.4 Inspector (a) de Tramites de Acciones Urbanas.

DEPENDENCIA

AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Licencias y Control Urbano
Departamento de Tramites de Acciones Urbanas
Dictaminacién de Tramites de Acciones Urbanas

PUESTO

Inspector (a) de Tramites de Acciones Urbanas

JEFE INMEDIATO

Coordinador Operativo (a) de Tramites de Acciones Urbanas

PUESTO AL QUE

. REPORTA

J) PERSONAL A CARGO Ninguno
Garantizar el cumplimiento de normativasy regulaciones urbanas

K) OBIJIETIVO DEL PUESTO me_d.iante la relaliz§cién de inspecciones en predios gue han
solicitado autorizaciones para llevar a cabo acciones urbanas. El
inspector tiene la responsabilidad de evaluar la conformidad de
las propuestas con los lineamientos establecidos por Ias
autoridades municipales y/o gubernamentales, asegurando que
los planes presentados cumplan con los requisitos legales y
técnicos.

L) FUNCIONES e Llevar a cabo visitas a los predios que han solicitado

autorizaciones para acciones urbanas.

e FEvaluar la conformidad de las propuestas con las
regulaciones y normativas urbanas vigentes.
e Verificar que los planes presentados se ajusten a los

requisitos establecidos por las autoridades municipales y/o

gubernamentales.




D) ESCOLARIDAD

Bachillerato

E) CONOCIMIENTOS

Comprender las leyes, normativas y regulaciones locales y
nacionales relacionadas con el desarrollo urbano y el
ordenamiento territorial.

Excelentes habilidades de comunicacién para interactuar
con solicitantes, autoridades y otros profesionales
involucrados.

Capacidad para trabajar de manera colaborativa en un
entorno multidisciplinario.

F) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Relaciones Internas

Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
analisis, autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con
gran capacidad de servicio.

Relaciones Externas
Areas técnicas de:

Con todas las unidades administrativas del [Secretaria de Obras Publicas

IMDUyV.




V.1.2 Jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo

DEPENDENCIA Institute Municipal de Resarrollo Urbano vy Vivienda
Direccion de Licencias y Control Urbanao.
M) AREA Direccién de Licencias y Control Urbano.
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

N) PUESTO Jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo

O) JEFE INMEDIATO Director (a) de Licencias y control Urbano
PUESTO AL QUE
REPORTA

Coordinador Administrativo.

Coordinador Operativo.

Dictaminador (a) de Tramites de Uso de Suelo.

Inspectores.

Dar certeza de los fines particulares a que podran dedicarse
determinadas zonas y/o predios de un los Asentamientos Humanos
con base al Programa Municipal de desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Municipio de Tizayuca, Hidalgo. Lo
anterior, apegado a la normatividad correspondiente.

R) FUNCIONES e Brindar atencién e informacién al ciudadano.

e Evaluacion de proyectos y/o expedientes para la emisién de la
Licencia de Uso de Suelo.

e Revisar, analizar y elaborar las licencias de uso de suelo en sus
diferentes modalidades, segun el marco normativo.

e Revisar, analizar y elaborar Constancias de Uso de Suelo,
Electrificaciéon y Derecho de Preferencia, segin el marco
normativo.

e Dar seguimiento y control de las licencias de uso de suelo que
sean emitidas por el mismo.

e Elaboracién de documentos administrativos.

e Garantizar el cobro de los derechos correspondientes por los
servicios que otorga la jefatura de licencias de uso de suelo, con
base a Ley de ingresos y egresos aprobada y vigente.

P) PERSONAL A CARGO

Q) OBIJETIVO DEL PUESTO
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e Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerdrquico inmediato, en el &mbito de su
competencia.

e Asistir a reuniones relacionadas con la jefatura de licencias de
uso de suelo, internas y externas si el director asi lo indica.

e Elaboraciéon de reporte quincenal de actividades.

G) ESCOLARIDAD
Licenciatura.

Interpretacién y aplicacion del programa de Desarrollo Urbano
y Ordenamiento Territorial, asi como del marco normativo y
legislacién aplicable para la emisién de las licencias de uso de
suelo en sus diferentes modalidades. Conocimiento en Sistemas
de Informacién Geogréfica, interpretacién de cartografia
tematica, bases de datos, paqueteria de Office, elaboracién de
trdmites de acciones urbanas.
) HABILIDADES Experiencia en la interpretacién de la legislaciéon y programas
ESPECIFICAS aplicable para la planeaciéon del desarrollo, trabajo en equipo,
logistica y funcionamiento de la administracién publica.

H) CONOCIMIENTOS

Relaciones Internas Relaciones Externas
reas técnicas de:
Con todas las unidades administrativas del |Secretaria de Obras Plblicas
IMDUyV.

V.1.2.1 Coordinador (a) Administrativo de Licencias de Uso de Suelo.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) Administrativo de Licencias de Uso
de Suelo

"~ DEPENDENCIA ~ Instituto MUnicipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Licencias y. Control Urbano
Direccidén de Licencias y Control Urbano.

S) AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ,

T) PUESTO Coordinador (a) Administrativo de Licencias de Uso de Suelo




U) JEFE INMEDIATO
PUESTO AL QUE
REPORTA

Jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo.

V) PERSONAL A CARGO

e Dictaminador (a) de Tramites de Uso de Suelo.

W) OBJETIVO DEL PUESTO

Ser apoyo en area administrativa del jefe (a) de departamento, para
dar mayor certeza de los fines particulares a que podran dedicarse
determinadas zonas y/o predios de un los Asentamientos Humanos
con base al Programa Municipal de desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial del Municipio de Tizayuca, Hidalgo. Lo
anterior, apegado a la normatividad correspondiente.

X) FUNCIONES

e Brindar atencién e informacidn al ciudadano.

e Verificar que la documentaciéon de cada uno de
expedientes sea veridica y completa.

e Turnar expedientes a la coordinacién operativa.

e Elaborar las licencias de uso de suelo en sus diferentes
modalidades, segln el marco normativo.

e Asistir en el desarrollo de las actividades de la Jefatura.

e Dar seguimiento a las acciones administrativas emanadas
por la unidad.

e Actualizacién .continua del archivo de
Licencias de Uso de Suelo.

e Elaboracién de informe mensual de la emisién de las
Licencias de Uso de suelo, Constancias y Derecho de
Preferencia.

e Realizar cualquier otra actividad afin que le sea asignada.

e Elaboracién de reporte quincenal de actividades.

los

la Jefaturar de

A) ESCOLARIDAD

Licenciatura Derecho, Administracidn o afin.

B) CONOCIMIENTOS

Aplicacién del programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial, para la emisidn de las licencias de uso de suelo en sus
diferentes modalidades, bases de datos, paqueteria de Office,
elaboracién de tramites de acciones urbanas.

C) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Relaciones Internas

Experiencia en la planeacién del desarrollo del trabajo en
equipo, logistica y funcionamiento de la administracion
publica.

Relaciones Externas
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e Ciudadania en General.

Con todas las unidades administrativas del
IMDUyV.

V.1.2.2 Coordinador (a) Operativo de Licencias de Uso de Suelo.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) Operativo de Licencias de Uso de
Suelo

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Pesarrolle Urbano v Vivienda
Direccion de Licencias y Control Urbano
Y) AREA Direccion de Licencias y Control Urbano.
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Z) PUESTO Coordinador (a) Operativo de Licencias de Uso de Suelo
AA) JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo.

PUESTO AL QUE

REPORTA

BB) PERSONAL A CARGO e Inspector.

Ser apoyo en area operativa de la jefatura de Licencias de Uso de
Suelo, coordinar la inspeccidn de los asentamientos humanos,
zonas y/o predios, para determinar la compatibilidad del Uso de
Suelo, con base al Programa Municipal de desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

CC) OBIJETIVO DEL
PUESTO

DD) FUNCIONES o |dentificar e inspeccionar los inmuebles de las solicitudes
ingresadas en la jefatura de Uso de Suelo.

o Generar y supervisar las rutas de cada una de las
inspecciones.

e Entregar reporte de inspecciéon de cada uno de los
expedientes.

e Supervisidn y actualizaciéon de censos de Uso de Suelo

e Brindar atencién e informacién de la regularizacién de su
uso de suelo al ciudadano.

e Actualizacién del padrén comercial del Municipio.

e Deteccidén de comercios que no cuentan con licencia de uso
de suelo.

e Asistir en el desarrollo de las actividades de la Jefatura.
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e Elaboracién de reporte quincenal de actividades.

D) ESCOLARIDAD
Bachillerato.

Aplicacion del programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial, para la identificacién del uso de suelo en sus
diferentes modalidades, en los predios solicitados, bases de
datos, paqueteria de Office, elaboracion de reportes.

E) CONOCIMIENTOS

F) HABILIDADES Habilidad de planeacion para el desarrollo de rutas de trabajo,
ESPECIFICAS supervisién y trabajo en equipo, logistica y funcionamiento de
la administracién publica.

Relaciones Internas Relaciones Externas
' Ciudadania en General.

[ )
Con todas las unidades administrativas del
IMDUWV.

V.1.2.3 Dictaminador (a) de Licencias de Uso de Suelo.
NOMBRE DEL PUESTO: Dictaminador (a) de Licencias de Uso de Suelo

DEPENDENCIA ‘ Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Licencias y Contrel Urbano.
Dictaminacion de la Jefatura de Licencias de Uso de Suelo.

M) AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

N) PUESTO Dictaminador (a) de la Jefatura de Licencias de Uso de Suelo.
O) JEFE INMEDIATO Coordinador Administrativo de la Jefatura de Licencias de
PUESTO AL QUE Uso de Suelo
REPORTA

P) PERSONAL A CARGO Ninguno
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Recepcién de los tramites relacionados a las licencias de uso
de suelo, constancias, constancias de electrificacion vy
derecho de preferencia de uso de suelo

Q) OBJETIVO DEL PUESTO

R) FUNCIONES G)Recepcién de solicitudes

H)Revisién de documentacién

I) Realizar visitas de inspeccién en campo para atencién a las
constancias, licencias, autorizaciones y prérrogas asignadas
al Departamento de Tramites de Acciones Urbanas.

J) Interpretar los usos de suelo y la temporalidad en los
Programas  Municipales de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial.

K) Notificar, analizar y dictaminar los trédmites de acciones
urbanas.

L) Integracién de expedientes

M) Coadyuvar a la elaboraciéon de las constancias de
uso de suelo para fraccionar.

N)Coadyuvar a la elaboracién de las licencias de uso de suelo
habitacional para fraccionar.

O)Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de fusién
de predios.

P)Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
subdivisién de predios.

Q)Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
fraccionamiento.

R)Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
relotificacion.

S) Coadyuvar a la elaboracién de las prérrogas de vigencia de
licencias de fraccionamiento.

T) Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
régimen de propiedad en condominio.

U)Coadyuvar a la elaboracién de las constancias de uso de
suelo para electrificar.

V) Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el &mbito de
su competencia.

W) ESCOLARIDAD
Licenciatura o técnico en arquitectura, ingenieria civil o

carrera afin. '
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X) CONOCIMIENTOS . ) .
Interpretaciéon de planos de poligonos de predios,

fraccionamientos, relotificaciones, subdivisiones, fusiones,
régimen de propiedad en condominio. Interpretacién de
cartografia tematica, bases de datos, paqueteria de Office,
elaboracion de tramites de acciones urbanas.
Interpretacién y excelente manejo del marco normativo de
la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo y su
Reglamento, asi como de los Programas Municipales de
Desarrollo Urbano.

Y) HABILIDADES Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
anélisis, autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con
gran capacidad de servicio.

ESPECIFICAS

Relaciones Internas Relaciones Externas

Areas técnicas de:
Con todas las unidades administrativas del |Secretaria de Obras Publicas

IMDUyV. Catastro

V.1.2.4 Inspector (a) de Licencias de Uso de Suelo .
NOMBRE DEL PUESTO: Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano vy Vivienda
Direccion de Licencias y Contrel Urbanoe
Departamento de Licencias de Uso de Suele

S) AREA Jefatura de Licencias de Uso de Suelo
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

T) PUESTO Inspector (a) de Licencias de Uso de Suelo
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U) JEFE INMEDIATO
PUESTO AL QUE
REPORTA

Coordinador Operativo (a) de Licencias de Uso de Suelo

V) PERSONAL A CARGO

Ninguno

W) OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de normativas y regulaciones urbanas
mediante la realizacion de inspecciones en predios que han
solicitado Constancias o Licencias de Uso de Suelo.

X) FUNCIONES

Llevar ‘a cabo visitas a los predios que han solicitado
autorizaciones en materia de uso de suelo.

Evaluar la conformidad de las propuestas con las
regulaciones y normativas urbanas vigentes.

Verificar que los planes presentados se ajusten a los
requisitos establecidos por las autoridades municipales y/o
gubernamentales.

Z) ESCOLARIDAD

BacAhiIIerato

AA) CONOCIMIENTOS

Comprender las leyes, normativas y regulaciones locales y
nacionales relacionadas con el desarrollo urbano y el
ordenamiento territorial.

Excelentes habilidades de comunicacién para interactuar
con solicitantes, autoridades y otros profesionales
involucrados.

Capacidad para trabajar de manera colaborativa en un
entorno multidisciplinario.

BB) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de
anélisis, autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con
gran capacidad de servicio. '

Relaciones Externas
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