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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Hidalgo.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.

Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Pliblicos del Estado de Hidalgo
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Hidalgo

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

Ley de Archivo del Estado de Hidalgo

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de
Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley de vivienda del Estado de Hidalgo.

Ley de hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

Cédigo de Etica y Valores para los Servidores Ptblicos.

Cédigo de Etica para el Ayuntamiento de Tizayuca, Hidalgo.

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

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y

Vivienda
}5\ QF Pagina | 2




e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publicos

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

e Programa Municipal de Desarrolio Urbano y Ordenamiento territorial de
Tizayuca, Hidalgo.

e Resolucién administrativa sobre dictamen de congruencia de la
modificacion de los plazos de uso de suelo y cambio de destino de usos
de suelo.

e Programa de ordenacion de la Zona Metropolitana del Valle de México.

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién General
del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUyV) funge como
un documento administrativo de observancia general, asi como un instrumento
de informacién y consulta para todas las dreas que la conforman y para la
ciudadania tizayuquense.

Este manual permite la correcta coordinacion de las personas que intervienen
en los procesos y procedimientos inherentes al area, su consulta permite
identificar con claridad y precisién las atribuciones, facultades y obligaciones de
cada una de las areas, la estructura orgénica, las lineas de comunicacién,
responsabilidad y mando asi como los elementos necesarios para cumplir eficaz
y eficientemente las funciones propias del area y con ello el logro de los
objetivos establecidos para la misma.

Este Manual de Organizacion y procedimientos se constituye en un instrumento
de agil lectura y comprensién, cumpliendo asi con su finalidad de orientar e
informar adecuadamente, sobre el quehacer de las areas de la Direccidn
General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, a fin de
asistir en la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal
adscrito a este instituto, desarrollando con claridad las funciones y atribuciones
de cada una de las areas que la componen, evitando de esta manera la
duplicidad de las funciones y facilitando las acciones y procesos para el
expedito cumplimiento de las mismas, asi como orientar al personal de nuevo
ingreso en su incorporacién a las distintas unidades con el propdsito de

optimizar y eficientar tiempo y recursos.
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OBJETIVO DEL IMDUyV

Contribuir al desarrollo del Municipio de Tizayuca, Hidalgo a través de la
ejecucién de planes, programas y acciones que garanticen un ordenamiento
territorial planificado y sustentado.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

e Facilitar las condiciones que hagan posible que las familias con menos
ingresos puedan acceder a una vivienda digna.

e Desarrollar e implementar los mecanismos que permitan administrar de
forma planificada el uso y ocupacién del suelo.

e Promover la gestién publica, participativa y de corresponsabilidad.

e Actuar con base a la normatividad Federal, Estatal y municipal vigente en
materia de Ordenamiento y Planeacién Territorial.

e Dar regulacién a los asentamientos que se encuentren en situacién de
irregularidad, evitando su proliferacion.

e Adquirir reservas territoriales necesarias para facilitar y diversificar la
oferta de lotes y viviendas, desarrollando planes de financiamiento a
personas de escasos recursos.

e Evaluar, promover y desarrollar los proyectos de desarrollo inmobiliario y
construccién de vivienda para lograr un desarrollo Municipal ordenado y
sustentable.

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 publicas, 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 proliferacién de asentamientos humanos irregulares,
permitiendo asi garantizar mejores niveles de bienestar social y calidad de vida
de las familias tizayuquenses.

VISION

Ser un Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda eficiente,
transparente y de calidad, que coadyuve en la promocién y ejecucién de un
ordenamiento territorial organizado, equilibrado, planificado y sustentable, con
un alto grado de responsabilidad, sensibilidad y compromiso que permitaatender
las demandas y necesidades actuales de la poblacién, haciendo efectivosu

derecho fundamental de vivienda.
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PRINCIPIOS

Atender y servir a la ciudadania con honestidad y transparencia.

Los colaboradores que conforman el instituto es el capital mas invaluable
e importante con el que contamos.

Preservacion de los bienes publicos.

Actuar siempre en base a la base legal y normatividad vigente.

Dar una respuesta efectiva y oportuna a los tramites y servicios que
realizamos

VALORES INSTITUCIONALES

Respeto: Todo colaborador perteneciente al IMDUyV debera otorgar un
buen trato y atencién a toda persona que acuda a las oficinas
pertenecientes al Instituto, sin distincién alguna.

Honestidad: El uso y manejo de los recursos materiales y financieros
debera ser ejecutado de manera planificada, transparente y de acuerdo
a la legislacion vigente.

Lealtad: Los colaboradores deben trabajar por y para la ciudadania.
Responsabilidad: Asumir un compromiso con la ciudadania.

Calidad en el servicio: Responder oportunamente a las necesidades de los
ciudadanos.

Etica: Actuar de manera comprometida y responsable de acuerdo a los
valores institucionales.

Solidaridad: Apoyar y trabajar de manera conjunta entre sociedad y
gobierno para ayudar a la poblacién que se encuentre en situacion de
vulnerabilidad.

Igualdad y no Discriminacion: Las y los servidores publicos del instituto
prestaran sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusidn,
restriccion o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el género, la edad, la apariencia fisica, el embarazo, la
lengua, identidad, estado civil o de tipo familiar o en cualquier otro
motivo.

Integridad: Las y los funcionarios actuaran siempre de manera
congruente con los principios que se deben observar en el desempefio
de su empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso
de ajustar su conducta vy comportamiento para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u
observen en su actuar.

Cooperacion: Las y los servidores del instituto colaboraran entre si y
participaran para que se propicie el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales
generando asi una vocacién en el servicio en beneficio de las y los

Tizayuguenses.
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e Liderazgo: Las y los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores
del Cédigo de Etica y Conducta aplicadas a su desempefio de funciones.

e Transparencia: Los colaboradores en el ejercicio de sus funciones
protegeran sus datos personales que estén bajo su resguardo.

e Compromiso: Velar e impulsar porque el derecho a una vivienda dignay
decorosa se cumpla con veracidad, pleno respeto y atencién a laspersonas
CON Menos recursos.

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTRUCTURA
Secretaria Técnica

Jefatura de Oficina
Coordinacidn de Vinculacion y Transparencia
Coordinacién de Comunicacion y Logistica
Oficialia de Partes

Archivo

DIRECCION
GENERAL
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DIRECCION GENERAL

Area: Direccién General

Puesto: Titular de la Direccién General

Jefe Inmediato: No aplica

Personal a su cargo: Titulares de Direcciones, coordinaciones, departamentos y
auxiliares adscritos al IMDUyV.

if

OBIJETIVO

Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a la planeacién, regulacién,
coordinacién e instrumentacién del desarrollo urbano y vivienda, asi como el
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos en el municipio

2

FUNCIONES

Son atribuciones del o la Titular de la Direccién General las siguientes:

Dirigir, coordinar e instrumentar las normas y politicas publicas que
impulsen el desarrollo urbano y la vivienda en Tizayuca, Hidalgo;
Instrumentar, controlar y resolver, en definitiva, la legalizacién de
asentamientos humanos irregulares que cumplan con el procedimiento
de regularizacion que se determinen en el caso particular;

Gestionar ante el Ayuntamiento Municipal por conducto de la Junta de
Gobierno los apoyos para la celebracion y acciones realizadas con el
desarrollo inmobiliario y urbano;

Instrumentar, actualizar, controlar y evaluar, asi como dar seguimiento de
los expedientes para argumentar los acuerdos, anexos, convenios,
contratos, pedidos y demas documentados legales que deba celebrar el
Instituto con terceros y que sean aprobados por la Junta de Gobierno;
Operar, controlar y dar seguimiento a las acciones que permitan el
informe del desempefio del Instituto;

Vigilar el movimiento del fondo del Instituto, tanto los ingresos como los
egresos, con el o la Titular de la Direccién de Finanzas;

Seleccionar y contratar al personal conforme al techo financiero creando
el catalogo de puestos que establece la ley, previa autorizacién del
presidente del Instituto;

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de
Gobierno, previa anuencia y firma del presidente cuando esté se
encuentre imposibilitado para hacerla;

Presidir, convocar y coordinar las reuniones de trabajo con las unidades
administrativas del Instituto para el despacho eficaz y oportuno de los
asuntos del mismo;

Certificar las copias de los documentos en materia de su competencia
que obren en el archivo del Instituto;
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o Participar en el ambito de su competencia en el sistema de planeacién e
innovacién gubernamental del Instituto, asi como en lo relativo a la
transparencia de la informacion,;

» Proponer los recursos materiales, financieros y humanos necesarios para
el cumplimiento de sus atribuciones;

e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al
cumplimiento de sus atribuciones, coordinando las actividades del
personal a su cargo;

e Atender los requerimientos encomendados a su encargo, vigilando la
correcta y eficiente aplicacion de los recursos autorizados;

e Ordenar la cartografia de los Fraccionamientos irregulares para
normalizarlos y juridicamente, con el auxilio de la Direccién de Obras
Publicas y Catastro Municipal;

e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz y el cumplimiento del objetivo del
Instituto;

e Rendir un informe mensual de todas las operaciones inmobiliarias que
realice el Instituto al presidente de éste;

e Formular de los instrumentos técnicos y legales que sustenten el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial;

e Revisar, Autorizar y coordinar en forma eficiente la expedicién de
Licencias en materia de uso de suelo y Fraccionamiento en sus diferentes
modalidades que presenten los solicitantes y resolver que estén
apegadas a las Ley, Reglamentos, planes, programas, lineamientos y
normatividad aplicable;

¢ Intervenir en la recepcién y entrega al Municipio de las dreas de donacién
y las obras de infraestructura, urbanizacién y equipamiento derivadas de
fraccionamientos y conjuntos urbanos;

* Las demas necesarias para el correcto funcionamiento del Instituto con
base y fundamento en las leyes con que fue creado este.

SECRETARIA TECNICA

Area: Direccién General

Puesto: Titular de la Secretaria Técnica @<‘
Jefe Inmediato: Titular de la Direccion General

Personal a su cargo: No aplica

1. OBJETIVO

La Secretaria Técnica tiene como objetivo fundamental realizar las acciones
necesarias para ligar los proyectos con metas especificas y faciles de cumplir; a
fin de dar seguimiento a cada uno de los proyectos y plantear a su vez una
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propuesta al director general de manera concreta y eficiente con la finalidad
primordial de minimizar tiempo y sobre todo carga laboral.

Z

FUNCIONES

Son atribuciones del o la Titular de la Secretaria Técnica las siguientes:

Por instrucciones de la Presidencia, convocar a los miembros de la Junta
de Gobierno a las sesiones ordinarias o extraordinarias;

Por instrucciones de la Presidencia, en la Primera Sesidén Ordinaria de
cada Ejercicio Fiscal proponer el calendario de las Sesiones Ordinarias
subsecuentes;

Elaborar el orden del dia, el cual se integrara en el citatorio de la sesidn
para el conocimiento de los miembros de la Junta de Gobierno,
debiéndose acompafar con la informacion que sustente cada uno de los
asuntos a tratar en la sesion;

Vigilar que el quérum para sesionar sea al menos de la mitad mas uno de
los integrantes de la Junta de Gobierno, y;

Levantar el acta respectiva de los acuerdos tomados misma que firmaran
los miembros de la Junta de Gobierno;

Andlisis, integraciéon y documentacién de resultados de las politicas
publicas: evaluar inversién contra valor estratégico y social de las metas;
capacidad de generar aprobacion y comunicar resultados;

Planteamiento estratégico de los programas: dimensionar el alcance de
los recursos y su posible agrupamiento entre areas, establecer
prioridades y temporalidad de sus actividades y agrupamiento de
acciones entre programas,;

Seguimiento técnico de proyectos: documentacién y uso de
herramientas metodoldgicas e integraciéon de carpetas de proyectos:
ficha memoria, bitacora y reporte;

Seguimiento de la divulgacion de los objetivos y metas alcanzadas por las
politicas publicas en materia de desarrollo urbano, ordenamiento
territorial y vivienda en el entorno de las acciones y obras (medicién de
eficiencia).

Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Coadyuvar a las estrategias implementadas por la administracién
municipal encaminadas a la consecuciéon de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, dentro del ambito de accién del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencia Politica y/o
Administracion Publica, o carrera a fin, idoneo Postgrado
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Juridicos, Estadisticos, Econémicos, Politicos y Sociales

e Software Office

e Conocimiento de herramientas metodol6gicas, anélisis y procesamiento
de datos, redaccién y conocimiento de los programas y proyectos
municipales, estatales y federales. Asi como los servicios municipales

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Andlisis de datos y redaccién, manejo en las relaciones publicas.
e Conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales y
federales

JEFATURA DE OFICINA

Area: Direccién General

Puesto: Titular de la Jefatura de Oficina

Jefe Inmediato: Titular de la Direcci.én General

Personal a su cargo: Titulares y/o responsables de la Coordinacion de
Vinculacion y Transparencia, Coordinacién de Comunicacién y Logistica, Oficialia
de Partes y Archivo

1. OBJETIVO

Llevar a cabo las acciones, actividades y procesos necesarios para la
implementacién de los planes estratégicos, programas y proyectos del o la
Titular de la Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda, coordinando las actividades encomendadas en el ejercicio de sus
funciones.

2. FUNCIONES %\

Son atribuciones del o la Titular de la Jefatura de Oficina las siguientes:

e Apoyar al Titular de la Direccién General en las tareas administrativas
propias del despacho de su oficina;

e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al
cumplimiento de sus atribuciones;

o Dar seguimiento a las actividades de la Coordinacién de Vinculacién y
Transparencia, Coordinacion de Comunicaciéon y Logistica, Oficialia de
partes y Archivo;

e Vigilar el desarrollo de los programas operativos y de trabajo de la
Direccion General de acuerdo a politicas y directrices previamente \

definidas;
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* Integrar un sistema de control de gestién para el seguimiento y
evaluacion de los programas y proyectos de la Direccién General;

 Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia y
archivo de la Direccion General;

* Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo
con el o la Titular de la Direccién General:

e Llevar el registro y control de la agenda oficial del o la Titular de la
Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

e Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el
o la Titular de la Direccibn General, asi como atender las quejas y
sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de coadyuvar con
las funciones de la Direccién General;

e Comunicar a los Titulares de las Direcciones, Departamentos,
Coordinaciones y auxiliares adscritos al IMDUyV las instrucciones que gire
el o la Titular de la Direccién General:

» Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los
objetivos institucionales;

e Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con
el ambito de su competencia.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

e Licenciatura en Ciencia Politica y/o Administracién Pdblica, o carrera a
fin, idéneo Postgrado.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Juridicos, Estadisticos, Econdémicos, Politicos y Sociales.

e Software Office

e Conocimiento de herramientas metodolégicas, andlisis y procesamiento
de datos, redacciéon y conocimiento de los programas y proyectos
municipales, estatales y federales. Asi como los servicios municipales.

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Manejo de personal

e Alta capacidad gerencial

e Analisis de datos y redaccion

e Habilidades para relaciones publicas.

e Conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales vy
federales
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COORDINACION DE VINCULACION Y TRANSPARENCIA
Area: Direccién General
Puesto: Titular de la Coordinacién de Vinculacién y Transparencia
Jefe Inmediato: Titular de la Jefatura de Oficina de la Direccién General
Personal a su cargo: No aplica
1. OBIJETIVO

Establecer canales de vinculacién con las dependencias e instituciones de las
Administracién Pdblica Municipal, Estatal y Federal para la coordinacién
interinstitucional y establecimiento de alianzas, asi como promover la
transparencia de los procesos, procedimientos, tramites y servicios, que se
llevan a cabo dentro de las dreas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

2. FUNCIONES

Son atribuciones del o la Titular de la Coordinacién de Vinculacién vy
Transparencia las siguientes:

e Disefar estrategias y establecer canales de comunicacion y coordinacién
interinstitucional con los diferentes niveles de gobierno;

* Fungir como enlace operativo-normativo ante el area de Archivo y su
responsable para atender los procesos requeridos por dicha instancia, asi
como dar seguimiento a las actividades propias del area.

 Establecer una politica de buenas practicas para fortalecer la cultura
institucional de transparencia, rendicién de cuentas y proteccion dedatos
personales, asi como impulsar el derecho a la informacion y los datos
abiertos;

* Recabar, difundir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacién
a fin de que se otorgue una respuesta en tiempo y forma;

e Difundir toda la informacién resultado de las obligaciones de
transparencia, asi como de las politicas de transparencia proactiva;

e Auxiliar a la ciudadania en sus solicitudes de acceso a la informacién,
recibirlas y darles tramite;

e Llevar registro de las solicitudes de acceso a la informacion, el estatus de
dichos tramites, asi como la resolucién de dichas solicitudes;

e Establecer los procedimientos Yy mecanismos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestiéon de las solicitudes de acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales;

e Emitir el calendario anual e informe respectivo de actividades de la
Coordinacién de Vinculacién y Transparencia;

o Emitir opiniones, elaborar y anélisis de transparencia, acceso a la
informacion y proteccién de datos personales al interior del Instituto
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Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda que propicien la correcta
aplicacién de la normatividad en esas materias;

* Brindar a las diversas areas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda el apoyo técnico necesario en materia de transparencia, acceso
a la informacién y proteccién de datos personales;

» Establecer los planes y programas de capacitacion las diversas areas del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccidn de datos personales.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

e Licenciatura en Derecho, Ciencia Politica y/o Administracién Publica, o
carrera a fin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Juridicos

» Conocimiento de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de
cuentas

e Software Office

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Analisis de datos y redaccién
e Habilidades de vinculacién y relaciones publicas
¢ Conocimiento del Sistema Nacional Anticorrupcion

COORDINACION DE COMUNICACION Y LOGISTICA
Area: Direccién General
Puesto: Titular de la Coordinacién de Comunicacién y Logistica
Jefe Inmediato: Titular de la Jefatura de la Oficina de Ia Direccién General
Personal a su cargo: Oficialia de Partes
1. OBJETIVO

Coordinar las actividades de Comunicacién Social del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda encaminadas a responder a las necesidades de
informacidn y difusién sobre las obras, acciones, actividades y eventos llevados
a cabo por el instituto con el objetivo de mantener informados a la ciudadania
tizayuquense, construyendo a su vez, canales de comunicacién abiertos entre
el instituto y la ciudadania.

2. FUNCIONES
* FElaborar el plan de trabajo de la Coordinacién de Comunicacién vy
Logistica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;
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* Coordinar la logistica Y acciones preparatorias para los eventos y
recorridos programados por la Direccién General del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda de conformidad con la normativa
aplicable;

* Coordinar las acciones de logistica inherentes a la organizacién de las
reuniones y eventos de la Direccién General del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda que requieran celebrarse en el desempefio
de las atribuciones que estan conferidas a esta unidad directiva;

* Disefiar e implementar las estrategias y acciones de difusién necesarias
para dar a conocer a la poblacion la base normativa, tramites, acciones y
competencias del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

¢ Difundir el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y
Ordenamiento Territorial, asi como los Programas parciales y cualquier
programa o proyecto implementado por el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda, con el fin de socializar con la poblacion las
metas, objetivos, mecanismos Yy herramientas para contribuir a Ia
consecucién de los mismos;

* Publicar de manera permanente las actividades propias de las dreas del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, a efecto de hacer
visible ante la ciudadania los servicios, tramites, asi como las obligaciones
de cada drea;

e Establecer mecanismos internos y externos de difusion:;

* Implementar estrategias para dar a conocer las bases normativas,
acciones y competencias del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda;

¢ Participar en la documentacién y difusion de las reuniones, acuerdos,
audiencias y demds citas del o la Titular de la Direccién General para dar
cumplimiento a la agenda de trabajo y a las actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
e Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, o areas afines
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Comunicacién socijal
e Logisticos

e Redaccidon

e Relaciones publicas
e Software Office

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Organizacién
¢ Gerenciales
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OFICIALIA DE PARTES
Area: Direccién General
Puesto: Responsable de la Oficialia de Partes
Jefe Inmediato: Titular de la Jefatura de la Oficina de la Direccién General
Personal a su cargo: No aplica
1. OBJETIVO

Recibir, registrar y entregar al drea correspondiente, la documentacién dirigida
al Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, canalizando esta
documentacion a las Direcciones o areas correspondientes para darle el tramite
adecuado y eficaz segln sea el caso.

2. FUNCIONES

* Atender y brindar informacion precisa y certera a la ciudadania que se
acerque a realizar algln trémite, asi como orientar de la mejor manera
posible acerca de las competencias y atribuciones del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda segun sea el caso que se exprese;

e Llevar el registro de la todas las personas que visiten las instalaciones del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, y solicitar llenen los
datos requeridos en el libro de registro;

* Recibir la documentacién dirigida al Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda;

e Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original
y en la copia correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial,
la fecha y hora de su recepcién; el folio; el nimero de fojas que integren
el documento; las copias que corran agregadas al original vy, si fuera el
caso, precisar el nimero de anexos que se acompafien.

* Registrar de manera consecutiva la documentacién recibida y emitida en
el registro de correspondencia en el sistema computarizado; en donde se
asentara la informacién relativa a la fecha y hora de recepcién o emisién;
nimero de folio; datos del remitente; asunto o descripciéon del
documento y nombre del destinatario, consignando la fecha de
recepcion; asi mismo, se realizard el escaneo Yy posterior resguardo digital \
de toda documentacién ingresada:

* Entregar en el drea correspondiente la documentacién recibida, previo
acuse de recibo;

e Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por
la Jefatura de la Oficina de la Direccién General;

* Custodiar los sellos, registro de correspondencia y libros de registro de
visita a su cargo;

* Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.
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ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Administracién, Derecho o dreas afines

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de base de datos
Juridicos
Software Office

HABILIDADES ESPECIFICAS

Organizacion y redaccion

ARCHIVO

Area: Direccién General

Puesto: Responsable de Archivo

Jefe Inmediato: Titular de I3 Jefatura de la Oficina de Ia Direccion General

Personal a su cargo: No aplica

5

OBJETIVO

Disefiar y coordinar los diferentes sistemas de informacion y estadistica, asi
como de gestién documental y administraciéon de archivos para el uso, control,
disponibilidad, difusién e investigacion de la informacién del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

2.

FUNCIONES

Vigilar el cumplimiento de Ia normatividad y disposiciones que
establecen el funcionamiento y estructura del Archivo, asi como
establecer las normas, lineamientos, politicas y reglamentacién para la
organizaciéon y operacién de los procesos de administracién de
documentos;

Custodiar y conservar los documentos y expedientes que conforman los
archivos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
facilitando y promoviendo su consulta para la toma de decisiones y
acceso a la informacién puablica;

Elaborar y presentar los procedimientos archivisticos para facilitar el
acceso a la informacién;

Elaborar, en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracién
e histérico, el cuadro general de clasificacién archivistica, el catdlogo de
disposicion documental, asi como el inventario general del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacién, con base en la normatividad vigente y la normalizacién
establecida por el Archivo General de la Nacién;
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e Coordinar con el area correspondiente del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda, las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestién de documentos
electrénicos.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
¢ Licenciatura en Administracién o dreas afines
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

¢ Archivisticos
e Juridicos
e Software Office

HABILIDADES ESPECIFICAS

Organizacion y redaccién
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