a a Hernandez Garibo

o, 20 de enero de 2022.



MANUAL BASICO PARA LA OPERACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
MUNICIPALES DE DESARROLLO URBANO EN EL ESTADO DE MEXICO

PRESENTA:
LPT. ESMERALDA HERNANDEZ GARIBO
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INSTRUMENTO DE CONSULTA COTIDIANA
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TRAMITES Y SERVICIOS
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CONTENIDO DEL MANUAL BASICO DE OPERACION

de consulta cotidiana que contemple los
aspectos relacionados con el desarrollo de sus
actividades

Unidad Administrativa Municipal
de Desarrollo Urbano
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CONCEPTUAL ORGANICA
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CONTENIDO DEL MANUAL BASICO DE OPERACION

Unidad Administrativa Municipal de
Desarrollo Urbano

Instrumento de consulta cotidiana que contemple
los aspectos relacionados con el desarrollo de sus
actividades para facilitar, eficientar y
transparentar el cumplimiento de funciones.
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MARCO
JURIDICO

Federal
Estatal
unicipal

Funciones y
atribuciones

Conceptos

ESTRUCTURA TRAMITES Y POLITICAS
ORGANICA SERVICIOS GENERALES
_
, Cédula Informativa de Zonificacion
IControl y Seguimiento . Licencia de Uso del Suelo Fundamento Legal
Administracién urbana / Autorizacion de cambio de uso y Objeto

aprovechamiento del suelo
Licencias de Construccion

Operacion Urbana
Derecho Urbano

Fundamento Legal

Objeto
ontenido

Procedimiento
Actividades

iempos de respuesta
Uso de instrumentos
Pago de derechos
Formatos oficiales
Perfiles académicos
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lll. ESTRUCTURA ORGANICA

Figura 1 Organigrama bdsico de funciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO

CONTROLY PLANEACION ADMINISTRACION OPERACION DERECHO
SEGUIMIENTO URBANA URBANA URBANA URBANO

NOTIFICACION

INSPECCION Y
SUPERVISION

CARTOGRAFIA
TERRITORIAL
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Escolaridad

Conocimientos

Habilidades y
Actitudes

Experiencia

Competencias para el Area de Control y Seguimiento

Preparatoria o bachillerato.

Carrera técnica o comercial o profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin,
administracion publica o ciencias sociales (Administracion, Arquitectura, Derecho, Geografia,
Planeacion Territorial)

Administracion del personal, manejo de archivo, redaccion, trabajo en equipo, basicos de
computacion, procedimientos administrativos, planeacion urbana, prestacion de tramites y
Servicios.

Comunicacion, iniciativa, flexibilidad, criterio, planeacion, organizacion, iniciativa, criterio,
analisis, cooperacion, orden, eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad, atencion a la
ciudadania.

Administracion publica, control y seguimiento, integracion de expedientes.
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lll. ESTRUCTURA ORGANICA

Escolaridad

Habilidades y
Actitudes

Experiencia

Conocimientos

Carrera profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin, administracién publica o
ciencias sociales (Administracion, Arquitectura, Derecho, Geografia, Ingenieria Civil, Planeacién
Territorial, Urbanismo)

Administracion del personal, manejo de archivo, redaccion, capacidad para buscar alternativa,
trabajo en equipo, capacidad para el analisis y la toma de decisiones, manejo de paquetes
computacionales, procedimientos administrativos, planeacién urbana, territorial y estratégica,
sistemas de planeacion, desarrollo urbano, marco juridico, planes, programas y proyectos
urbanos.

Comunicacion, cooperacion, iniciativa, criterio, planeacion, organizacion, iniciativa, cooperacion,
criterio, analisis, cooperacion, criterio, eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad,
investigacion, relacionarse, facilidad de la toma de decisiones, liderazgo.

Administracion publica del desarrollo urbano y/o planeacion estratégica, Elaboracion y ejecucion

de planes de desarrollo urbano, gestién publica, Elaboracion y ejecucion de instrumentos de
planeacion de desarrollo urbano.
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Nivel de
Gobierno

Estatal

Sistemas de Planeacion Democratica

Sistema

Sistema Nacional de
Planeacion Democratica

Sistema General de
Planeacién Territorial

Sistema Estatal de
Planes de
Desarrollo

Urbano

Fundamento

Ley de
Planeacion

Ley General de Asentamientos
Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

Libro Quinto del Codigo
Administrativo del Estado de
México

Denominacion

Plan Nacional de Desarrollo
Programas Sectoriales
Programas Institucionales
Programas Regionales
Programas Especiales

Programa Nacional de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

Programas estatales de ordenamiento
territorial y desarrollo urbano

Programas de zonas metropolitanas o
conurbaciones

Planes o programas municipales de
Desarrollo Urbano

Planes o programas parciales o sectoriales

Plan Estatal de Desarrollo Urbano
Planes Regionales de Desarrollo Urbano
Planes Municipales de Desarrollo Urbano
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Escolaridad

Conocimientos

Habilidades y
Actitudes

Experiencia

Competencias para el Area de Planeacion Urbana

Carrera profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin, administracion publica o
ciencias sociales (Administracion, Arquitectura, Derecho, Geografia, Ingenieria Civil, Planeacion
Territonial, Urbanismo).

Administracion del personal, manejo de archivo, redaccion, capacidad para buscar alternativa,
trabajo en equipo, capacidad para el analisis y la toma de decisiones, manejo de paquetes
computacionales, procedimientos administrativos, planeacion urbana, territorial y estratégica,
sistemas de planeacion, desarrollo urbano, marco juridico, planes, programas y proyectos
urbanos, presupuesto basado en resultados, mejora regulatonia, elaboracion de anteproyectos.

Comunicacion, cooperacion, iniciativa, criterio, planeacion, organizacion, iniciativa, cooperacion,
criterio, analisis, cooperacion, criterio, eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad,
investigacion, relacionarse, facilidad de la toma de decisiones, liderazgo, puntualidad.

Administracion publica del desarrollo urbano y/o planeacion estratégica, elaboracion y ejecucion
de planes de desarrollo urbano, gestion publica, elaboracion y ejecucion de instrumentos de
planeacion de desarrollo urbano.
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Competencias para el Area de Cartografia Territorial

Carrera profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin, administracion publica
Escolaridad o ciencias sociales (Arquitectura, Derecho, Geografia, Ingenieria Civil, Planeacion Territorial,
Urbanismo).

Administracion publica, manejo de archivo, redaccion, capacidad para buscar alternativa,
trabajo en equipo, capacidad para el analisis y la toma de decisiones, manejo de paquetes
computacionales, procedimientos administrativos, planeacion urbana, territorial y estratégica,
sistemas de planeacion, desarrollo urbano, marco juridico, planes, programas y proyectos
urbanos, presupuesto basado en resultados, mejora regulatoria, elaboracion de anteproyectos,
programas de dibujo y base de datos.

Conocimientos

Habilidades y Comunicacion, cooperacion, iniciativa, criterio, planeacion, organizacion, iniciativa, cooperacion,
: criterio, analisis, cooperacion, criterio, eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad,

Actitudes : e . o b . 3

investigacion, relacionarse, facilidad de la toma de decisiones, liderazgo, puntualidad.

Manejo de cartografia catastral y urbana, administracion publica del desarrollo urbano y/o
Experiencia planeacion estratégica, elaboracion y ejecucion de planes de desarrollo urbano, gestion publica,
elaboracion y ejecucién de instrumentos de planeacion de desarrollo urbano.
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Escolaridad

Conocimientos

Habilidades y
Actitudes

Experiencia

Competencias para el Area de Operacién Urbana

Carrera profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin, administracion publica o
ciencias sociales (Administracion, Arquitectura, Derecho, Geografia, Ingenieria Civil, Planeacion
Territorial, Urbanismo)

Administracion del personal, manejo de archivo, redaccion, capacidad para buscar alternativa,
trabajo en equipo, capacidad para el analisis y la toma de decisiones, manejo de paquetes
computacionales, procedimientos administrativos, planeacion urbana, territorial y estratégica,
sistemas de planeacion, desarrollo urbano, marco juridico, planes, programas y proyectos
urbanos.

Comunicacion, cooperacion, iniciativa, criterio, planeacion, organizacion, iniciativa, cooperacion,
criterio, analisis, cooperacion, criterio, eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad,
investigacion, relacionarse, facilidad de la toma de decisiones, liderazgo.

Administracion publica del desarrollo urbano y/o planeacion estratégica, Elaboracion y ejecucion
de planes de desarrollo urbano, gestion publica, Elaboracion y ejecucion de instrumentos de
planeacion de desarrollo urbano, Procedimiento administrativos municipales.
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Escolaridad

7
7/

Competencias para el Area de Notificacion, Inspeccion y Supervision

Preparatoria o bachillerato.

Carrera técnica o comercial o profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin,
administracién puablica o ciencias sociales (Administracion, Arquitectura, Derecho, Geografia,
Planeacion Territorial)

Administracion publica, manejo de archivo, redaccion, capacidad para buscar alternativa,
trabajo en equipo, capacidad para el analisis, procedimientos administrativos.

Comunicacién, cooperacion, iniciativa, criterio, planeacién, organizacién, iniciativa, criterio,
analisis, eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad, investigacion, relacionarse, facilidad de
toma de decisiones, liderazgo, puntualidad, trabajo de campo.

Notificacion, inspeccidn y supervision, administracion publica del desarrollo urbano y/o
planeacion estratéqica, ejecucion de instrumentos de planeacion de desarrollo urbano.

7
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Escolaridad

Conocimientos

Habilidades y
Actitudes

Experiencia

Competencias para el Area de Derecho Urbano

Carrera profesional en las ramas de ingenieria civil-arquitectura o afin, administracién publica o
ciencias sociales (Derecho, Planeacién Territorial, Urbanismo)

Administracion del personal, manejo de archivo, redaccién, capacidad para buscar alternativa,
trabajo en equipo, capacidad para el andlisis y la toma de decisiones, procedimientos
administrativos, planeacion urbana, territorial y estratégica, sistemas de planeacién, desarrollo
urbano, marco juridico, planes, programas y proyectos urbanos, marco juridico de los distintos
niveles de gobierno.

Comunicacion, cooperacion, iniciativa, criterio, planeacion, organizacion, iniciativa, analisis,
eficiencia, respeto, discrecion, responsabilidad, investigacion, relacionarse, facilidad de la toma
de decisiones, liderazgo, llegar a convenios,

Administracion publica del desarrollo urbano y/o planeacién estratégica,

Elaboracion y ejecucion de planes de desarrollo urbano, gestion publica,

Elaboracion y ejecucion de instrumentos de planeacién de desarrollo urbano, Procedimiento
administrativos municipales.
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GENERALIDADES

~Analisis de |as Ccapacidades institucionales municipales y Ssus responsabilidades

Ry ——— |

Certificacion de: las Normas Institucionales de Competencia Laboral
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