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INTRODUCCION

Se describen los procedimientos para realizar las funciones y tramites de la
Direccidon de Normatividad

Las funciones que se describiran son:

-

Asesoria juridica a ciudadania
Andlisis, fundamentacién y motivacion de documentos.
3. Elaboracién de contratos y convenios

i

En la Descripcion del procedimiento, en la adse describe a qué unidad
administrativa pertenece, el propdsito, el nombre de procedimiento, su alcance,
sus responsabilidades y sus referencias.

A continuacion, se enumeran los Requisitos para obtener el tramite solicitado.

En Descripcion de las actividades, a través de una secuencia numerica se expone
a losresponsables, la actividad a realizar y se describe la manera de elaborarse.

En el Flujo del procedimiento del tramite solicitado, se detalla de manera
esquematica la descripcion de las actividades para cada una de los actores i
involucrados.

o
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1. ASESORIA JURIDICA A LA
CIUDADANIA
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Descripcion del

procedimiento

Asesoria juridica a la ciudadania
[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
| @
b |
=D UNIDAD ADMINISTRATIVA  |Direccién de Normatividad
IM D U v CODIGO: REVISION: FECHA:
29-12-2022
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y
Vivienda
DIRECCION Direccion de normatividad
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de normatividad
NOMBRE DEL ] p
Asesoria juridica a la ciudadania
PROCEDIMIENTO
PROPOSITO DEL Que las personas conozcan el marco legal en materia de
PROCEDIMIENTO Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
ALCANCE
A 1.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
2.- Ciudadania
REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
Ley General de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano
y Ordenamiento Territorial.
Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo \
Ley Estatal del procedimiento administrativo '
Reglamento de la ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo. C
DEFINICIONES :
Dar a conocer a todas las personas, a través de los
ordenamientos juridicos las acciones materia de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial que se llevan por el
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. \
RESPONSABILIDADES Director (a) de Normatividad: otorga las asesorias juridicas
Jefe (a) de departamento juridico: coadyuva con el director
de normatividad para otorgar las asesorias.
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Coordinador (a) de contratos y convenios: Colabora con los
antes menclonados para atender las dudas de la cludadania.

DESCRIPCION GENERAL

Explicar a la ciudadania temas relacionados con la
regularizacion de asentamientos humanos irregulares, asi como
aclarar dudad respeto a los actos administrativos que emite el
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Requisitos para otorgar asesoria juridica a la ciudadania:

1.- Presentarse a las instalaciones del Instituto Municipal de desarrollo

Urbano y vivienda.

2.- Agendar con el auxiliar administrativo de la Direccion de
Normatividad una cita para ser atendido.

3.- Presentarse el dia y hora sefialados para recibir la asesoria

solicitada.
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Descripcion de actividades para asesoria juridica

NO.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Director de
Normatividad, Jefe
de departamento
juridico, coordinador
de contratos y

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

asesoria jurfdica

Registro de las personas que solicitan

Se toman datos
generales de las
personas, a las cuales se
les otorgara asesoria
juridica, con la finalidad
de dar continuidad al
asunto particular, se
sefiala dia y hora para

Normatividad, Jefe
de departamento
juridico, coordinador

convenios.
que asistan a las
instalaciones del Instituto
Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.
Director de

Se brinda asesoria
juridica, de acuerdo a los
planteamientos

de contratos y
convenios.

2 de contratos y Asesorfa legal

convenios. realizados por las y los
solicitantes.

Director de
Normatividad, Jefe de ser el caso, se recaba
de depanamémo la documentacién
juridico, coordinador 5 _ necesaria, parala

3 Formacion de expediente integracion de expediente

que habride servir como
base para la solucién del
asunto en particular.
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INICIO
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REGISTRO DE LAS
PERSONAS QUE
SOLICITAN ASESORIA

|

ASESORIA LEGAL

l

FORMACION DE
EXPEDIENTE
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FIN
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II. Analisis, fundamentaciony
motivacion de documentos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis, fundamentacion y
motivacion de documentos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Normatividad

DEPENDENCIA:

DIRECCION

CcODIGO:

REVISION:

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y
Vivienda

Direccion de normatividad

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de normatividad

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Analisis, fundamentacion y motivacion de documentos

w

Que los actos administrativos emitidos por el Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda, estén apegados a la
normatividad aplicable.

ALCANCE

1.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
2.- Ciudadania

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

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

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo
Ley Estatal del procedimiento administrativo

Reglamento de |a ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.

DEFINICIONES

Que todos los documentos expedidos por el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda, cuenten con el marco legal idéne%

RESPONSABILIDADES

Director (a) de normatividad: aprueba los actos administrativos
emitidos y documentos.

Jefe (a) de departamento juridico: asesora a las unidades
administrativas respecto de la elaboraciéon de documentos.

Coordinador (a) de contratos y convenios: Colabora para la
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asesoria respecto de la elaboracién de documentos.

DESCRIPCION GENERAL

Se analizan todos los documentos elaborados en las diferentes
Direcciones a efecto de que cumplan con la normatividad
aplicable, por lo que dichos documentos son enviados a la
Direccion de normatividad a efecto de analizar que se
encuentren debidamente fundamentados y motivados, se

regresan al drea correspondiente para entregar a la
ciudadania.
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Descripcion de actividades para el tramite de analisis, fundamentacién y
motivacion de documentos.

NO.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Jefe de
departamento
juridico

Coordinador de
contratos y
convenio

Auxiliar
administrativo

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Recepcion del documento

Se recepciona el
documento a analizar y
los anexos en caso de
existir.

Jefe de
departamento
juridico

2 Coordinador de
contratos y
convenio

Andlisis, fundamentacion y
motivacion.

Se procede a realizar el
anélisis del documento
y/o expediente para
fundamentar y motivar de
acuerdo al tema en
particular conforme a lo
establecido por la ley en
la materia.

Jefe de
departamento
juridico

Coordinador de
contratos y
convenio

Auxiliar
administrativo

Entrega de documento

Una vez concluido el
analisis se entrega a la
Direccién o
Departamento
correspondiente para
que se emita el
documento a las
personas solicitantes.

b
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ANALISIS, FUNDAMENTACION Y
MOTIVACION.

ENTREGA DE DOCUMENTO j
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II. ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

¢
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Descripcion del procedimiento

Elaboracién de contratos y

,._.__._ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .
convenios

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Normatividad

I M D U CODIGO: REVISION: FECHA:

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y

Vivienda

DIRECCION Direccion de Normatividad
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Normatividad
NOMBRE DEL

Elaboracion de contratos y convenios
PROCEDIMIENTO

Que los contratos y convenios donde el Instituto Municipal de
PROPOSITO DEL Desarrollo y Vivienda sea parte, cuenten con elementos de
existencia y validez correspondientes.

PROCEDIMIENTO

ALCANCE 1.- Instituto Municipal de Desarrollo y Vivienda
2.- Particulares.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

REFERENCIAS Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

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

Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.
Codigo Civil para el Estado de Hidalgo. é

DEFINICIONES Generar un acuerdo de voluntades que permita crear, transferir,
modificar o extinguir una obligacién de acuerdo al marco legal en
materia de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
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RESPONSABILIDADES Coordinador de contratos y convenios: elabora y revisa los
contratos y convenios donde el Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano sea parte.

Director de Normatividad: Otorga el visto bueno a los contratos
y convenios elaborados.

DESCRIPCION GENERAL
Se elaboraran, revisaran o modificaran los contratos y convenios
donde el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano sea parte.

Descripcion de actividades para la elaboracion de contratos y
convenios

NO.
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Coordinador (a) de Recepcion de Se analiza la documentacién y se selecciona
contratos y convenios documentacion. la que servird para la elaboracion del
contrato y convenio.

2 Coordinador (a) de Se elabora el Establecer las cldusulas contractuales y

contratos y convenios contrato o demas requisitos del contrato.
convenio.

3 Coordinador (a) de Se presenta al Se exhibe el proyecto de contrato o convenio

contratos y convenios Director (a) de al Director (a)de Normatividad para su

Normatividad para | aprobacién.
su aprobacion.

4 Coordinador (a) de Se cita a las partes Se sefiala dia y hora para que asistan las
contratos y convenios para lecturay partes a la revision del contrato o convenio y
revision del de ser el caso, manifiesten observaciones.
contrato y convenio.
5 Coordinador (a) de Se firma por las Se sefiala dia y hora para que asistan las
contratos y convenios partes que partes a la firma del contrato o convenio.

intervienen en el
contrato y convenio.

\
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RECEPCION DEL DOCUMENTO

T

ELABORACION DE CONTRATO O CONVENIO.

PRESENTACION AL DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD PARA SU APROBACION.

SE CITA A LAS PARTES PARA LECTURAY
REVISION DE CONTRATO O CONVENIO.

SE CITA A LAS PARTES PARA FIRMA DE
CONTRATO O CONVENIO.

FIN

N
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CONTROL DE CAMBIO

No. de Revisidn Fecha de Seccion Descripcién y
Revisidn motivo del
cambio

1 01/12/2021 Todo Elaboracion
2 16/05/2022 Todo Actualizacién

del
organigrama
3 29/12/2022 Todo Actualizacion

del
organigrama

|
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Elabord Revisé / _—Auforizg |
L.D. Dfana Santilldn L.D. Juan Carlo D/ Ihrge I\
Mauricio Dorante ( M S N
Garcés
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