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URBAND”

Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 141 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccion |
inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y 113 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de
Hidalgo, 1, 3, 4, 7 y UNICO del Ordenamiento para regular el Funcionamiento del Instituto
Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 9 fraccién Il del
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.



AN
IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Contenido
PRESENTACION ..ottt ettt 3
INTRODILICEIIN. covsrscssessesssssss orvssssessscsevesasssseossosss s sismsesesersmessms e sttt 3
IAARCID LIEGAL: 55555551515 4s2renmssesereusereseessuesasesenepsssess 5685 153ssmsssnsnsessssmunsssess et oot 566 8T EAIA hemneemnese e ceeeeesoees e 4
OBIETIVO GENERAL wc.ssucucssusssssssssssssssanersssssassseessasssssssssssssssssossissossssssssssesssssssseseesesseseeseessossesssossoesssesmmssssesseeseesss oo oo 5
OBJETIVOS ESPECIFICOS ....ooocoecceersenensseesssscseessnsees e seoessesesseesseeessseses oo eeeeeeeeeeeeeoeeoee 5
BTSN cceeoweesosssen080 5300555688 55 55 e e 5
VPESTEIN. 5533383553t 4545455 4085555054585t e o538 830t 6
ORGANIGRAMA GENERAL DEL IMDUYVY 20242027 .......vvereeeeereeeeeeeceeeeseeeesseeseeesesee e seeeee oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeoe oo 6
ORBANIGRANIA ccsvs0ssts5555551818537358583 ia5armassacnsesmsssnesnsssesmssseesiososesss s s s e85 HE54 €550 mmmmmnemomms ees s et oseseee s s 7
ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE LICENCIAS Y CONTROL URBAND ...vvceeeveeeeee oo 7
IVESTRIPICUON DEL AR c5s1sesssc285558558605518500sasrwasesesseecosessesssss6uset 6605888 O ESSSS50rmecensecee e e 8
Titular de la Direccion de Licencias y Control Urbano. ..............cooo.oeveeooovoomooooooooeoeeoeoeoeoeeoeooooeoooooo 9
Jefe (a) de Tramites de AcCiones Urbanas ...................cooooeooooeeooeeoooooeeeeeeeeoeeoeeoeeeeeeeeoe 10
Coordinador (a) administrativo de tramites de acciones urbanas. .................o.oooooooooooo 11
Coordinador (a) operativo de tramites de acciones Uurbanas...................o.oooeoveoooooooooooooeo 12
Dictaminador (a) de tramites de acciones urbanas. ................cc...cooooveveeeeeecoemroneeeeseeeeeeoeseeeoeeooon 13
Inspector (a) de tramites de acCionN@s UrBan@as. ...........ocoovooveeeeeeeeee oo 14
Jefe (a) de licencias de USO de SUBID. ................c..o.o.oouiioommeeeeeee oo 15
Coordinador (a) administrativo de licencias de uso de SUIO. ............o.cooveeeeeeeoeoeeeeeeeeeeeeeoeeeoeeo 16
Coordinador (a) operativo de licencias de uso de SURIO.............oooveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
Dictaminador (a) de licencias de USO de SURID. ................c.oeoe oo oo e e e e e e e e e e e ereresesssseaen 17
Inspector () de licencias de USO de SUEBID................cc.oeciveiieiriicee et ee et st st e e e st e eseeeseeaeaens 18
Enlace de control administrativo. ... 19

ﬁ'ﬁ Tizayuca

222222 Ciudad Prospera

20242027



A\
IMDUYYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

PRESENTACION

El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda del Municipio de Tizayuca, consciente de la
importancia de promover un desarrollo urbano ordenado y sustentable, presenta el Manual de
Organizacién de la Direccion de Licencias y Control Urbano.

Este documento es un instrumento fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos

institucionales, definir las responsabilidades de las areas y optimizar los procesos administrativos
y operativaos.

La Direccion de Licencias y Control Urbano permite que las actividades relacionadas con, el uso de -
suelo y la emisién de licencias se lleven a cabo en conformidad con la normatividad vigente y en
beneficio de los ciudadanos.

INTRODUCCION \?iiT\‘
Este manual tiene como propésito proporcionar una vision clara de la estructura organica de la

Direccion, sus funciones y las interacciones entre las diversas areas que la conforman. Ademas,

busca ser una guia para el personal en el desempefio de sus funciones, fomentando una cultura
organizacional basada en la transparencia, la eficiencia y el compromiso con el servicio publico.

!

Este documento ha sido elaborado buscando reflejar la realidad operativa. Asimismo, se
actualizara de manera periddica para responder a las necesidades cambiantes del entorno yalas

demandas de |a sociedad. t
Invitamos a todo el personal de la Direccion y a los ciudadanos interesados a consultar este \

manual, que es un reflejo del compromiso del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
de Tizayuca con la transparencia, |a legalidad y el desarrollo urbano sustentable.

i
\—(—- —
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MARCO LEGAL

La Informacidn contenida en este Manual esta fundamentada en la siguiente Normatividad:

* Constitucién Politica de los Estados Unidas Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. Bando de Policia Yy Buen Gobierno del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo.

* Ley General de Asentamientos Humanas, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

* Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial para el Estado )}\;
de Hidalgo. L/g

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
* Ley General de Mejora Regulatoria.

* Ley de propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.

* Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana del Valle
del Tizayuca.

* Programa de ordenacion de la Zona Metropolitana del Valle de México.
* Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de Tizayuca, Hidalgo.

* Resolucion administrativa sobre dictamen de congruencia de la modificacién de los plazos de
uso de suelo y cambio de destino de usos de suelo
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este manual es establecer una herramienta administrativa que defina y
organice las funciones, responsabilidades Y procesos de la Direccién de Licencias y Control
Urbano, para lograr un desempefio eficiente y transparente en sus actividades. Ademas, busca
fortalecer la coordinacién interna y fomentar una cultura organizacional basada en |a eficiencia
la legalidad y el compromiso con el servicio publico.

]

OBJETIVOS ESPECIFICOS

l. Especificar las funciones de cada uno de los servidores publicos adscritos a la Direccion de
Licencias y Control Urbano con el proposito de evitar duplicidad de funciones, deteccién de )
omisiones y deslinde de responsabilidades. M/Q ’
Il. Ejecutar de manera adecuada cada una de las funciones de los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Licencias y Control Urbano.
[1. Documentar y estandarizar los procedimientos clave para la tramitacion de licencias de
uso de suelo y de tramites de acciones urbanas, asegurando que se lleven a cabo de
manera agil, eficiente y en apego a la normatividad.
IV. Promover una comunicacion efectiva entre las areas que integran la Direccion para
garantizar la colaboracion en el logro de los objetivos institucionales.

V. Ofrecer una guia detallada que sirva como herramienta de aprendizaje y capacitacion para

nuevos colaboradores y para el desarrollo continuo del equipo existente.
MISION ,

Regular el Desarrollo Urbano y el crecimiento equilibrado del Municipio de Tizayuca Hidalgo, a
través del Programa de Ordenamiento Territorial vigente y mediante la ejecucién de un modelo )
efectivo de politicas pablicas, acciones y programas en un marco de legalidad que permita crear
las condiciones necesarias para un desarrollo planificado y de mejoramiento de vivienda
sostenible, racional, sustentable e integral que atienda las problematicas causadas por la

proliferacion de asentamientos humanos irregulares, permitiendo asi garantizar mejores niveles
de bienestar social y calidad de vida de los habitantes del municipio de Tizayuca

@ Tizayuca
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VISION

Ser un Instituto Municipal de Desarrollo Urbang y Vivienda eficiente, transparente y de calidad
que coadyuve en la promocion y ejecucion de un ordenamiento Terri‘roriallorganizado, equilibrado,
planificado y sustentable, con un alto grado de responsabilidad, sensibilidad Y compromiso que

permita atender las demandas y necesidades actuales de |3 poblacién, haciendo efectivo su
derecho fundamental de vivienda.

ORGANIGRAMA GENERAL DEL IMDUyV 2024-2027
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ORGANIGRAMA
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE LICENCIAS Y CONTROL URBANO

1. DIRECCION DE LICENCIAS Y CONTROL URBANO | j
1.1. JEFATURA DE TRAMITES DE ACCIONES URBANAS
111, COORDINACION ADIMISTRATIVA /
11.2.  COORDINACION DE CONTROL URBANO
11.21. DICTAMINADOR

11.3.  COORDINACION OPERATIVA
11.3.1.  INSPECTORES

1.2. JEFATURA DE LICENCIAS DE USO DE SUELD
1.21.  COORDINACION ADMINISTRATIVA
1.2.2.  COORDINACION DE CONTROL URBANO

1.2.2.1. DICTAMINADOR
1.2.3.  COORDINACION OPRERATIVA )
1.2.3.1. INSPECTORES 4
1.3 ENLACE DE CONTROL ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DEL AREA

La Direccién de Licencias y Control Urbano es la encargada de regular y administrar el uso del
suelo en el municipio, asegurando el cumplimiento del Programa de Control Urbano y
Ordenamiento Territarial del Municipio de Tizayuca, Hidalgo. Su objetivo principal es garantizar el
desarrollo urbano sostenible mediante la correcta aplicacion de normativas y regulaciones en la
planeacion y ejecucion de proyectos urbanos.

Entre sus principales funciones se encuentra la emisién de licencias de uso de suelo, con base en !
los lineamientos establecidos en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento LRE
Territorial del municipio de Tizayuca, Hidalgo, verificando que cada predio cumpla con las
disposiciones vigentes. Asimismo, gestiona tramites relacionados con acciones urbanas, tales
como:

N

e Licencias de subdivision

e Licencias de fusion

e Relotificacion de predios

e Licencias de fraccionamiento

e Pradrrogas de licencias de fraccionamiento
e Régimen de propiedad en condominio

A fraves de estos tramites, La Direccion de Licencias y Control Urbano busca garantizar el )
crecimiento ordenado del municipio, promoviendo el adecuado uso del suelg, el equilibrio entre el
desarrollo urbano y la preservacian del entorno, asi como el cumplimiento de la normatividad

A\

aplicable en cada caso.
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Titular de la Direccién de Licencias y Control Urbano.

Reporta a: Titular de la Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Le reportan: Todo el personal adscrito a la Direccién de Licencias y Control Urbano
Funciones, responsabilidades y autoridad:

* Coordinarse con las diferentes areas administrativas, para que, en conjunto se integre la

formulacion, aplicacion, vigilancia y supervision del cumplimiento de politicas y

estrategias del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, de Hj/
0
s . i . 3 o
acuerdo con las leyes vigentes en la materia e instrumentar Yy ejecutar acciones para el 24
cantrol urbanao.
e Coordinar a la Jefatura de Tramites y Acciones Urbanas para la elaboracian, ejecucidn,
analisis, y dar certeza de la elaboracién de las constancias de uso de suelo para fraccionar, ~

licencias de uso de suelo para fraccionar, autorizacién de fraccionamiento Yy su praérroga,
fusion, subdivision, relotificacion, cambio y autorizacién a régimen de propiedad en
condominio, de acuerdo con lo establecido en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano
y Ordenamiento Territorial vigente.

e Coordinara laJefatura de Licencias de Uso de Suelo para la elaboracién, ejecucion, analisis,
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 electrificacion y derecho de
preferencia, de acuerdo con lo establecido en los programas de desarrollo urbano
vigentes.

e Lasdemas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerarquico
inmediato, en el ambito de su competencia.

¢ Asistir a reuniones relacionadas con la Direccion de Licencias y Control Urbano, internas y

externas si el Director General asi lo indica.

f’ﬁi Tizayuca
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Jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas
Reporta a: Director de Licencias de Control Urbano

Le reportan:
e Coordinador (a) operativo
 Coordinador (a) administrativo de acciones urbanas
e Dictaminador (a) de trdmites de acciones urbanas

Objetivo 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, autorizacion de
fraccionamiento y su prarroga, fusion, subdivision, 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.

Funciones, responsabilidades y autoridad:

® Garantizar el cobro de los derechos correspondientes por los servicios que oforga esta
jefatura, con base a la ley de ingresos y 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, seguln
el marco normativo.

® Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de fusion de predios, segin el marco

normativo.

® Revisar, validar y elaborar las autorizaciones de subdivision de predios, segtin el marco

normativo.

inmediato, en el dmbito de su competencia.

e Revisar, analizar y elaborar prérrogas de licencias de fraccionamiento cuando los progec;m

. . . \
lo requieran y cumplan con los requisitos correspondientes. ~

e las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerarquico %

']m' Tizayuca
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Revisar, analizar y elaborar regimenes de propiedad en condominio, verificando que se
ajusten a los lineamientas urbanos y de vivienda aplicables.

Coordinacién con otras areas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, asi

como con dependencias municipales y estatales, para garantizar la correcta aplicacion de la
normatividad urbana.

® Atencidn y orientacion a la ciudadania sobre las requisitos y procedimientos para la obtencién
de licencias y trdmites urbanisticos.

® Supervision del cumplimiento de la normatividad en los proyectos que requieren autorizacion
de acciones urbanas, promaviendo el desarrollo ordenado del municipio.

e Coadyuvar en la revision de expedientes para municipalizacion de Fraccionamientos

Coordinador (a) administrativo de tramites de acciones urbanas.

Reporta a: jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas

Le reportan: Dictaminador (a)

Objetivo del puesto: Coadyuvar en la atencién a los tramites para su elaboracidn, relacionados a
las constancias de uso de suelo para fraccionar, licencias de uso de suelo para fraccionar,
autorizacion de fraccionamiento y su prérroga, fusion, subdivisién, relofificacién, reagrupamiento
inmobiliario, cambio y autorizacién a régimen de propiedad en condominio. Lo antferior, 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

Funciones, responsabilidades y autoridad:

e 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.

e (Coordinar las funciones del coordinador operativo para supervisar que la subdivision o

fraccionamientos, fusiones, régimen de propiedad en condominio, solicitados por los clientes, /
/
fisicamente sean factibles y cumplan con la reglamentacion y leyes vigentes. p

ﬁr\ﬁ Tizayuca
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* |Inferpretar los usos de suelo y la temporalidad en los Programas Municipales de Desarrollo

Urbano y Ordenamiento Territorial.
* Coadyuvar a la elaboracién de las constancias de uso de suelo para fraccionar.
e Coadyuvar a la elabaracién de las licencias de uso de suelo habitacional para fraccionar.
e Coadyuvar a la elaboracién de las autarizaciones de fusidn de predios.
 Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de subdivisién de predios.
e Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de fraccionamiento.
 Coadyuvar a la elaboracién de las autarizaciones de relotificacién.

 Coadyuvar a la elaboracion de las prorrogas de vigencia de licencias de fraccionamiento.

N
<

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

e Elaboracién de reporte mensual de las licencias emitidas en la Jefatura de Tramites de

Acciones Urbanas.

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

Coordinador (a) operativo de tramites de acciones urbanas
Reporta a: jefe (a) de Tramites de Acciones Urbanas
Le reportan: Inspector (a)

Objetivo del puesto: Ser apoyo en &rea operativa de la jefatura de Tramites de Acciones Urbanas, %
coordinar la inspeccin de los asentamientos humanos, zanas 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.

Funciones, responsabilidades y autoridad:

autorizaciones y prorrogas antes estipuladas. ~

/

e Disefiar y asignar, a los inspectores, las rutas de recorridos y cronogramas de achwdaq‘e

e Realizar visitas de inspeccidén en campo para atencidn a las constancias, licencias, %

realizar. 'S

ﬁﬁ'\ Tizayuca
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Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerdrquico
inmediato, en el mbito de su competencia.

Dictaminador (a) de tramites de acciones urbanas.
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramites de Acciones Urbanas.

Le reportan: N/A

Objetivo 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 prdrroga, fusién, subdivisién, relotificacién, cambio y autorizacion de 77

régimen de propiedad en condominio.

Funciones, responsabhilidades y autoridad:

e Afender de manera personal a la ciudadania que asi lo solicita; proveer y prestar los
servicios publicos a su cargo
e Recepcidn de solicitudes
e Revision de documentacion /
e Realizar visitas de inspeccion en campo para afencién a las constancias, licencias,
autorizaciones y prérrogas asignadas al Departamento de Tramites de Acciones Urbanas.

e Interpretfar los usos de suelo y la temporalidad en los Programas Municipales de /
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

e Notificar, analizar y dictaminar los tramites de acciones urbanas.

e (Coadyuvar a la elaboracién de las licencias de uso de suelo habitacional para fraccionar.
e Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de fusién de predios.

e Infegracion de expedientes
e (oadyuvar ala elaboracion de las constancias de uso de suelo para fraccionar.

[~
e (Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de subdivision de predios.

’’s

e (Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de fraccionamiento.

e Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de relofificacion. y.

e Coadyuvar a la elaboracion de las prérrogas de vigencia de licencias de fraccionamien’rq'; st
=
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e Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de régimen de propiedad en
condominio.

e Coadyuvar a la elaboracion de las constancias de uso de suelo para electrificar.

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

Inspector (a) de tramites de acciones urbanas.

Reporta a: Coordinador Operativo (a) de Tramites de Acciones Urbanas

© &
Le reportan: N/A b)\ﬁ?

Objetivo del puesto: Garantizar el cumplimiento de normativas y regulaciones urbanas mediante
la realizacion de inspecciones en predios que 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 las autoridades municipales y/o

gubernamentales, asegurando que los planes presentados cumplan con los requisitos legales y
técnicos.

Funciones, responsabilidades y autoridad:
e Llevar a cabo visitas a los predios que han solicitado autorizaciones para acciones ’

urbanas.

e Evaluar 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
auforidades municipales y/o gubernamentales.

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

7
Y
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Jefe (a) de licencias de uso de suelo.

Reporta a: Director (a) de Licencias y control Urbano

Le reportan:

e Coordinador Administrativo.
e Coordinador Operativo.

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

e Inspectores.

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.

Funciones, responsabilidades y autoridad:

Objetivo del puesto: Dar certeza de los fines particulares a que podran dedicarse determinadas wc)?o

e Brindar atencion e informacion al ciudadano.

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

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

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

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

e Elaboracion 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.

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

e Asistirareuniones relacionadas con la jefatura de licencias de uso de suelo, infernas y externas

si el director asi lo indica.

e Elaboracion de reporte quincenal de actividades.
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Coordinador (a) administrativo de licencias de uso de suelo.
Reporta a: jefe (a) de Licencias de Uso de Suelo.

Le reportan: Dictaminador (a) de Tramites de Uso de Suelao.

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 Asenfamientos Humanas con base al Programa Municipal de desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Municipio de Tizayuca, Hidalgo. Lo anterior, apegado a Ia
normatividad correspondiente. WL 5

Funciones, responsabilidades y autaridad:
e Brindar atencion e informacion al ciudadano.
e Verificar que la documentacion de cada uno de los expedientes sea veridica y completa.

e Turnar expedientes a |a coordinacion operativa. /

e Elaborar las licencias de uso de suelo en sus diferentes modalidades, segdn el marco 4
normativo.

e Asistiren el desarrollo de las actividades de la Jefatura.

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

e Actualizacion continua del archivo de |a Jefaturar de Licencias de Uso de Suelo. |

e Elaboracion de informe mensual de la emisién de las Licencias de Uso de suelo, g

Constancias y Derecho de Preferencia.

e Realizar cualquier otra actividad afin que le sea asignada.

e Lasdemas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerargquico
inmediato, en el ambito de su competencia.

/
-
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Coordinador (a) operativo de licencias de uso de suelo.
Reporta a: jefe (3) de Licencias de Uso de Suelo.

Le reportan: Inspector.

Objetivo del puesto: Ser apoyo en area operativa de la jefatura de Licencias de Uso de Suelo,
coordinar la inspeccion 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.

Funciones, responsabilidades y autoridad:
e Identificar e inspeccionar los inmuebles de las solicitudes ingresadas en la jefatura de Uso

de Suelo.

e Generary supervisar las rutas de cada una de las inspecciones.

N\

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

e Supervision y actualizacion de censos de Uso de Suelo

e Brindar atencién e informacion de la regularizacion de su uso de suelo al ciudadano.
e Actualizacion del padrén comercial del Municipio.

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

e Asistir en el desarrollo de las actividades de la Jefatura T
e Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerarquico W

inmediato, en el ambito de su competencia.

Le reportan: N/A

N

Dictaminador (a) de licencias de uso de suelo.
Reporta a: Coordinador Administrativo de la Jefatura de Licencias de Uso de Suelo.

Objetivo del puesto: Recepcion de los tramites relacionados a las licencias de uso de sue o/

f

constancias, constancias de electrificacién y derecho de preferencia de uso de suelo.

SN
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Funciones, responsabilidades y autoridad:

e Recepcidn de salicitudes

e Revision de documentacién

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

e Notfificar, analizar y dictaminar los tramites de Licencias de uso de suelo.
e Infegracion de expedientes

 (Coadyuvara la elaboracion 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 su competencia.

e Coadyuvar a la elaboracion de las constancias de uso de suelo. °
Ve,

Inspector (a) de licencias de uso de suelo.

Le reporta a: Coordinador Operativo (a) de Licencias de Uso de Suelo.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Garantizar el cumplimiento de normativas y regulaciones urbanas mediante

la realizacién de inspecciones en predios que han solicitado Constancias o Licencias de Usa de
Suelo.

Funciones, responsabilidades y autoridad:

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

e Llevara cabo visitas a los predios que han solicitado autorizaciones en materia de uso ;?

. . . /f

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

e Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerargujco

inmediato, en el ambito de su competencia.

<

m,TI\ﬁ Tizayuca

299899 Ciudad Prospera
202442027



PAN
IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLIO URBANO Y VIVIENDA

Enlace de control administrativo.

Le reporta a: jefe (a) de departamento de Licencias de uso de suelo y jefe (a) de departamento
de Tramites de acciones urbanas.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo en las actividades operativas y de gestion de
la unidad a la que pertenece, asegurando el cumplimiento oportuno y eficiente de los procesos, la
organizacion de documentos, y la atencién de tramites, con el proposito de contribuir al xu,/l w
funcionamiento efectivo y al logro de los objetivos institucionales.

Funciones, responsabilidades y autoridad:

 Coordinar la organizacion, clasificacién y resguardo del archivo documental de la direccién. ;

* Implementar sistemas de control que permitan la recuperacion rapida y eficiente de los
documentos.

* Redactar oficios, memorandos y demds documentos oficiales, siguiendo los lineamientos
establecidos. _ -

e Gestionar la distribucién y seguimiento de los oficios enviados y recibidos.

e Actuar como punto de contacto entre la direccidn y el instituto en temas relacionados con la
transparencia.

e Atfender las solicitudes de informacién ptblica de conformidad con las leyes de transparencia.

e Colaborar en la elaboracién y actualizacion de manuales y procedimientos internos del drea

e Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerarquico
inmediato, en el dmbito de su competencia.
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“La informacién contenida en este manual de organizacion es completa
responsabilidad de la unidad emisora.”

Control de Cambios

No. de Revision Fecha de Revision Seccion Descripcion y

mofive del cambio

27/03/2025 Completo Maodificacion del

ELABORO REVISO

pO1 IRVING

" ‘lah
DELO RGANO

MTRO. HIPBLITO ZAMBORA SORIA

IMDUYV

Expedicion L

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y

Vivienda.

Sesion: Segunda Sesion Extraordinaria del Ejercicio
Fiscal 2025, de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Acuerdo: IMDUYV/019/3G/2025

L

31 DE MARZO 2025
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