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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pabilica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo

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

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

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos 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 Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

Cédigo de Etica del IMDUyV.

Cdédigo de Conducta para los servidores publicos del IMDUyV.

Cédigo de Etica y Valores para los Servidores Publicos.

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
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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 Desarrollo Urbano y Ordenamiento territorial de
Tizayuca, Hidalgo.

PRESENTACION

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

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

Este Manual de Organizacién 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 Direccion
General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda.

OBIJETIVO 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 dreas 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 propédsito de
optimizary eficientizar tiempo y recursos.
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Contribuir al desarrollo del Municipio de Tizayuca, Hidalgo a través de la
ejecucion de planes, programas y acciones que garanticen un ordenamiento
territorial planificado y sustentado.

OBJETIVO DEL IMDUyV

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 usoy ocupacion 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 Ordenamientoy Planeacién Territorial.

e Darregulacién 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 personasde
©SCasos recursos.

e Evaluar, promover y desarrollar los proyectos de desarrollo inmobiliario y
construccion 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 proliferacion de asentamientos humanos irregulares,
permitiendo asi garantizar mejores niveles de bienestar social y calidad de vida
de lasfamilias tizayuquenses.

VISION

Ser un |Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda eficiente,
transparente y de calidad, que coadyuve en la promocidén y ejecucién de un
ordenamiento territorial organizado, equilibrado, planificado y sustentable, con
unaltogrado de responsabilidad, sensibilidad y compromiso que permita atender
las demandas y necesidades actuales de la poblacién, haciendo efectivo su
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 méas 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 trdmites 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
con la legislacién 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 con los
valores institucionales.

Solidaridad: Apoyar y trabajar de manera conjunta entre sociedady gobierno
para ayudar a la poblacion que se encuentre en situacién de
vulnerabilidad.

Igualdad y no Discriminacion: Las y los servidores publicos del instituto
prestaran sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restricciéon 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 desempefiode su empleo,
cargo, comision o funcion, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta y comportamiento para que impere en su desempeio una ética
que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta
frente a todas las personas con las que se vincule uobserven en suactuar.
Cooperacioén: Las y los servidores del instituto colaborardn 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 vocacidon en el servicio en beneficio de las y los
tizayuguenses.
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e Liderazgo: Las y los servidores publicos son guifa, ejemplo y promotores del
Cédigo de Etica y Conducta aplicadas a su desempeno 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 digna y
decorosa se cumpla con veracidad, pleno respeto y atencién a las personascon
MEeNos recursos

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTRUCTURA

1. Secretaria Particular.

2. Secretaria Técnica.

3. Jefatura de Departamento de
Comunicacion, Innovacion y
Vinculacion.

4. Coordinacion de Innovacidn.

DIRECCION GENERAL 5. Coordinacion Vinculacion.

6. Coordinacion de Comunicacidon
Social.
7. Subdireccion General.
8. Unidad de Correspondencia.

ORGANIGRAMA
Direccion General

Secretaria Secretaria
Particular Tecnica

Unidad de Departamento de Comunicacion,

Subdireccion o : <
Innovacion y Vinculacion

Correspondencia Caneml

Coordinacion Coordinhacion Coordinacion
de de de
Innovacion Vinculacion Comunicacion

Social
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Area: Direccién General

Puesto: Titular de la Direccidn General

Jefelnmediato:No aplica

Personal asu cargo:Titulares de direcciones, coordinaciones, departamentosy
auxiliares adscritos al IMDUyV.

L

OBJETIVO

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

2l

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 urbanoy la vivienda en Tizayuca, Hidalgo;
Instrumentar, controlar y resolver, en definitiva, la legalizacién de
asentamientos humanosirregulares que cumplan con el procedimiento
de regularizacién que se determinen en el caso particular;

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

Instrumentar, actualizar, controlary evaluar, asicomo dar seguimiento delos
expedientes para argumentar los acuerdos, anexos, convenios, contratos,
pedidos y demdas documentados legales que deba celebrar el Instituto con
tercerosy que sean aprobados por la Junta de Gobierno;

Operar, controlar y dar seguimiento a las acciones que permitan el
informe del desemperio del Instituto;

Vigilar el movimiento del fondo del Instituto, tanto los ingresos como los
egresos,con el olaTitular de la Direccidén de Finanzas,

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

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de
Gobierno, previa anuencia y firma del pre5|dente 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 de este;

Certificar las copias de los documentos en materia de su competencia
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Participar en el ambito de su competencia en el sistema de planeacién e
innovacién gubernamental del Instituto, asi como en lo relativo a la
transparenciade lainformacion;

Proponer los recursos materiales, financieros y humanos necesarios para
elcumplimiento de sus atribuciones;

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

Atender los requerimientos encomendados a su encargo, vigilando la
correctay eficiente aplicaciéon de los recursos autorizados;

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

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

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

Formular de los instrumentos técnicos y legales que sustenten el Plan
Municipal de Desarrollo Urbanoy Ordenamiento Territorial.

Revisar, Autorizar y coordinar en forma eficiente la expedicion 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 recepcidn y entrega al Municipio de las areas de donaciény
las obras de infraestructura, urbanizacién y equipamiento derivadas de
fraccionamientosy conjuntos urbanos;

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

SECRETARIA PARTICULAR

Area; Direccién General

Puesto:Titular de la Secretaria Particular

Jefelnmediato: Titular de la Direccion General

Personalasucargo: Noaplica

1I

expresamente que determine el Director General.

OBIJETIVO

La Secretaria Particular tiene como objetivo atender la correspondencia oficial yelturno de
asuntos, previo acuerdo con el Director General, se llevara la agenda oficial y las demas

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

Por instrucciones del Director General, dar seguimiento a los asuntos que
se designen de manera directa;

Recepcion, revision y atencién (si es el caso) de la correspondencia que
vaya dirigida a la oficina de la Direccién General;

Asistir junto con el Director General o en su representacion a recorridos y/o
de su pervision de obras plblicas o a reuniones ejecutivas con integrantes
de la administracién publica, segun sea el caso;

Agendar y coordinar las actividades que asi designe el Director:

Integrar y pasar a firma la documentacién que asi lo requieran otras areas
Para su pronta ejecucion de las necesidades segUn sea el caso;

Atender las reuniones que sean designadas de manera directa por el
Director General;

Auxiliar de manera general los trabajos de la Direccién General requeridos
por las demas Unidades Administrativas tales como la elaboracién del
Programa Presupuestario, Reportes Trimestrales, Convocatorias de
Actividades en General;

Seguimiento técnico de proyectos: documentacién y uso de
herramientas metodoldgicas e integracién de carpetas de proyectos:
ficha memoria, bitdcoray 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
objetivosinstitucionales;

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

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencia Politica y/o
Administracién Publica, Licenciatura en Sociologia o carrera a fin a las
Ciencias Sociales.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administrativos, Estadisticos, Econémicos, Politicos y Sociales
Software Office

Conocimiento de herramientas metodoldgicas, analisis y procesamiento
de datos redacciéon y conOC|mlento de los programas Vo




HABILIDADES ESPECIFICAS
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Habilidad para coordinar y llevar una agenda con buen manejo de tiempos y
lugares, seguln sea el caso.

Analisis de datos y redaccién, manejo en las relaciones publicas, politicas y
sociales.

Conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales y
federales.

> SECRETARIA TECNICA

Area:Direccién General

Puesto:Secretario técnico

JefelInmediato: Titular de la Direccidén General

Personal a su cargo: Jefe del Departamento de

Innovacion, Vinculacién y Comunicacidn Social

3,

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 propuesta al director general de
manera concreta y eficiente con la finalidadprimordial de minimizar tiempo y sobre todo

OBIJETIVO

carga laboral.

4,

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 Sesién 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 sesién
para el conocimiento de los miembros de la Junta de Gobierno,
debiéndose acompanar con lainformacién que sustente cada uno de los
asuntosatrataren lasesion;

Vigilar que el quérum para sesionar sea al menos de la mitad mas uno de
losintegrantes de laJunta de Gobierno, y;

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

Analisis, integracién y documentacién de resultados de las politicas
publicas: evaluar inversién contra valor estratégico y social de las metas:
capacidad de generar aprobaciény comunicar resultados;
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los recursos y su posible agrupamiento entre areas, establecer
prioridades y temporalidad de sus actividades y agrupamiento de
accionesentre programas;

° Seguimiento técnico de proyectos: documentacién y uso de
herramientas metodoldgicas e integracién de carpetas de proyectos:
ficha memoria, bitdcoray reporte;

e 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).

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

o Coadyuvar a las estrategias implementadas por la administracién
Mmunicipal encaminadas a la consecucién de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, dentro del ambito de accién del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbanoy Vivienda.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Juridicos, Estadisticos, Econémicos, Politicos y Sociales

e Software Office

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

HABILIDADES ESPECIFICAS

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

> JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INNOVACIéN VINCULACION Y
COMUNICACION SOCIAL

Area:Direccién General

Puesto:Titular de la Jefatura del Departamento de Innovacién, Vinculacién y Comunicacién
Social

Jefelnmediato: Secretario Técnico

Personal a su cargo: Coordinadores de Innovacién,
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1. OBIJETIVO

La Jefatura del Departamento de Innovacién, Comunicacién e Imagen Institucional tiene
como objetivo implementar estrategias para poder comunicar de manera eficiente las

acciones ejecutadas por este Instituto en beneficio de la poblacién tizayuquense, asi como
de crear un sentido de identidad tanto al interior como al exterior de la Institucién, de igual

forma la Jefatura tiene como una de sus funciones verificar que las herramientas
tecnoldgicas se encuentren en buen estado para el cumphmento de las acciones atréas

referidas.

Son atribuciones del o la Titular de la Jefatura del Departamento de Innovacién, Vinculacién

2. FUNCIONES

y Comunicacion Social las siguientes:

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

Por instrucciones de la Presidencia, en la Primera Sesién 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 sesién
para el conocimiento de los miembros de la Junta de Gobierno,
debiéndose acompanar con lainformacién que sustente cada uno de los
asuntos atrataren lasesion;

Vigilar que el quérum para sesionar sea al menos de la mitad méas 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;

Analisis, integracién y documentacién de resultados de las politicas
publicas: evaluar inversidon contra valor estratégico y social de las metas;
capacidad de generar aprobaciény comunicar resultados;
Planteamiento estratégico de los programas: dimensionar el alcance de
los recursos y su posible agrupamiento entre &reas, establecer
prioridades y temporalidad de sus actividades y agrupamiento de
accionesentre programas,

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

Seguimiento de la divulgacién 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 cumpI|m|ento de los
objetivosinstitucionales;
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e Coadyuvar a las estrategias implementadas por la administracién
municipal encaminadas a la consecucién de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, dentro del dmbito de accién del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbanoy Vivienda. '

ESCOLARIDAD REQUERIDA

e Licenciatura en  Administracion, Comunicacion, Relaciones
Comerciales o cualquiera a fin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e En Comunicacién, Administrativos, Tecnolégicos.
o Software Office
e Conocimiento de herramientas tecnolégicas y digitales.

HABILIDADES ESPECIFICAS
e Habilidad para la coordinar las tareas de comunicacion del Instituto.
e Analisis e interpretacion de datos tecnolégicos y digitales.
> COORDINACION DE INNOVACION

Area: Direccién General

Puesto: Coordinador de Innovacion

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Innovacion,

Vinculacién y Comunicacion Social.

Personal a sucargo: No aplica

3. OBJETIVO

Supervisar, reportar y coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como garantias a equipos de cémputo pertenecientes al IMDUyV, salvaguardar la
informacion digital, teniendo como objetivo primordial ser la herramienta para la
optimizacién y buen manejo de los recursos materiales y buen uso de los recursos

tecnolégicos.
4. FUNCIONES

Son atribuciones del o la Titular de la Coordinacién de Innovacién las siguientes:

e Mantener en éptimas condiciones el funcionamiento de la red informética
del IMDUyV para facilitar el trabajo de la dependencia:
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Instalar los equipos de coémputo adquiridos por el Instituto, o bien asi,
los autorizados en comodato, asi como los programas que estos
requieren para el buen desempefio a sus funciones del personal;
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo para su correcto funcionamiento;

Proporcionar asesoria informatica al personal del Instituto con la finalidad
de agilizar los procesos y/o problemas que afecten el desarrollo de sus
actividades;

Auxiliar en la realizacion de eventos encomendados de la Direccidn
General o dareas del Instituto mediante el disefio de presentaciones, asi
como en la operacién de los equipos de proyeccion;

Apoyar en la alimentacion (respaldo de datos) y mantenimiento de la
informacién que se genera en las diferentes areas del Instituto;

Revisar, resguardar y proteger la informacién de los equipos de cémputo
del personal que se encuentre la entrega recepcién de su puesto con la
finalidad de mantener dicha informacién dentro del area respectiva;
Asesorar al personal del Instituto que requiera de capacitacién en el
mManejo de los programas de cédmputo, asi como en la operacién de los
equipos.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en informatica o a fin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de equipos de cémputo.
Software Office
Manejo de sistemas de informacion

HABILIDADES ESPECIFICAS

>

Orientacién al servicio y las necesidades.
Manejo de tecnologias de la informacion.
Habilidades comunicativas y manejo de conflictos.

COORDINACION DE VINCULACION

Area: Direccién General

Puesto: Coordinador de Vinculacion

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Innovacion,

Vinculacion y Comunicacion Social.

Personalasucargo: No aplica
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La Coordinacién de Vinculacion tiene como objetivo primordial generar una cercania entre
el Instituto y los sectores de la sociedad que asi lo requieran con la finalidad de tener una
relacion institucional y de esta forma dar a conocer los tramites y servicios gue se ofrecen, asi
como los programas a emprender en beneficio de la poblacién del municipio de Tizayuca y
que son competencia del IMDUyV.

6. FUNCIONES
Son atribuciones del o Ia Titular de la Coordinacién de Vinculacién las siguientes:

e Generar los canales de comunicaciéon que el o la Titular considere
necesarios desde el Instituto para con la poblacién;

e Implementar estrategias de comunicacién innovadoras con la finalidad de
vincular al Instituto con los sectores de la sociedad;

e Coordinar las relaciones del Instituto con los diversos sectores de la
poblacion con la finalidad de llevar a cabo la divulgacién de los programas
y acciones del IMDUyV;

e Registrar los sectores en los que hace falta y se requiere generar los
vinculos necesarios para poder comunicar de manera estratégica las
acciones y programas implementados por el IMDUyV:

e Ayudar a registrar de manera gréfica los eventos, asambleas, reuniones y
recorridos de trabajo que sean necesarios para comunicar el trabajo en
general del Instituto;

e Generar un canal de comunicacién &gil y eficaz con la Administracion
Publica Centralizada y Descentralizada del Ayuntamiento para coadyuvar
a las actividades que se requieran.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Licenciatura en
Comunicacién y Periodismo, Licenciatura en Relaciones Comerciales o
a fin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Politicos, Sociales, Estadisticos

e Software Office

e Conocimiento en el manejo de herramientas e instrumentos para la
comunicacion tales como cdmara fotografica profesional, cdmara de video
profesional, etc.
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Expresarse elocuentemente con la finalidad de que los ciudadanos
comprendan lo que se dice.

Comunicar de manera correcta hacia los sectores de la poblacién las
acciones emprendidas por el Instituto.

> COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Area: Direccién General

Puesto: Coordinador de Comunicacidon Social

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Innovacion,

Vinculacién y Comunicacion Social.

Personalasucargo: No aplica

Disenar y desarrollar productos graficos que proyecten y mantengan la identidad de Ia
marca, asi como también implementar lineamientos y politicas de uso de la marca y
submarcas, logotipos, papeleria oficial y comercial, con el propédsito de homologar

7. OBJETIVO

la imagen institucional.

8. FUNCIONES

Son atribuciones del o la Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social las
siguientes:

Disefnar conceptos e imagenes para desarrollo de campafa de difusién y
promocion de la identidad institucional;

Promover la transparencia y las actividades que realiza el Instituto a
través de imagenesy difusién mediante redes sociales;

Disefar productos graficos que ayuden a homologar la imagen e
identidad institucional: tarjetas de presentacién, credenciales, formatos,
hojas membretadas, etc.;

Dar Seguimiento a los procesos de impresién de los productos graficos
disefiados;

Preparar imagenes e insumos para publicacién en redes sociales, asi como
en la pagina web institucional.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Licenciatura en Disefio
Grafico, Licenciatura en Artes Visuales, cualquiera a fin.
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Adobe lllustrator
e WordPress
e Programas profesionales de disefio

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Comunicacién entre las areas de trabajo con la intencién de proyectar lo
planteado.
e Creatividad para generar diversas propuestas de disefio.

> SUBDIRECCION GENERAL
Area: Direccién General
Puesto:Subdirectora (o) General

Jefe Inmediato: Titular de la Direccion General

Personal a su cargo: Secretario Particular de la
Direccion General y Titular de la Unidad de
Correspondencia

9. OBJETIVO

La Subdireccion General tiene como objetivo que el Instituto funcione de manera correcta
y eficiente, a través de la supervisiéon continua y de dar seguimiento a las tareas, laboresy
trabajos de las Unidad Administrativas que integran el IMDUyV.

10. FUNCIONES
Son atribuciones del o la Titular de la Subdirecciéon General las siguientes:

e Supervisar el trabajo de las Unidades Administrativas del IMDUyV;

e Enlazar a los Directores de las Unidades con el Director General con la
finalidad de tomar decisiones en torno a las labores de cada Unidad
Administrativa;

e Coordinar las actividades institucionales al interior, asi como al exterior
con las dependencias de la administracién centralizada y
descentralizada; ‘

e Vigilar el desempefio ético y profesional de todas y todos los trabajadores

del instituto;

e Apoyar al Secretario Técnico en las diversas tareas que se tengan a bien

cumplir; o
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e Asistir en representacion del Director General a reunlones audiencias,
asambleas y/o cualquier actividad que se requiera;

e Canalizar a las distintas Unidad Administrativas la informacién que se
requiera para el buen funcionamiento de estas;

e Tomar decisiones cuando asi se requiera o en su defecto cuando el Director
General lo autorice.

e Generar reportes técnicos o fichas informativas para conocimiento del
Director General.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
e Arquitectura, Ingenieria Civil, Licenciatura en Derecho, o carrera a fin,
idéneo Postgrado.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Técnicos
e Software Office
e Conocimiento acerca del funcionamiento interno del IMDUyV

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Liderazgo
e Habilidad para el manejo de crisis y problemas
e Comunicacion clara y oportuna para el buen manejo de la informacién

> UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
Area: Direccién General
Puesto:Titular de la Unidad de Correspondencia

Jefe Inmediato: Subdirectora (o) General

Personalasucargo: No aplica

11. OBJETIVO

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

12. FUNCIONES
Son atribuciones del o la Titular de la Unidad de Correspondencia las siguientes:

e Atender y brindar informacién precisa y certera a la ciudadania que se
acerque a realizar algun tramite, asi como orientar de la mejor manera
posible acerca de las competencuas y atribuciones del In




Llevar el registro de todas las personas que visiten las instalaciones del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda segun sea el caso
gue se exprese;

Recibir la documentacion dirigida al Instituto Municipal de Desarrollo
Urbanoy Vivienda;

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 nUmero de fojas que integren el
documento; las copias que corran agregadas al original y, si fuera el caso,
precisar el nUmero 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 recepciéon o emisién;
ndmero de folio; datos del remitente; asunto o descripcion del documento
y nombre del destinatario, consignando la fecha de recepcién; asi mismo,
se realizard el escaneo y posterior resguardo digital de toda
documentacién ingresada;

Entregar en el area correspondiente la documentacidn recibida, previo
acuse de recibo;

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 vy libros de registro de
visita a su cargo;

Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Administracién, Derecho o areas afines.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de base de datos
Software Office
Juridicos

HABILIDADES ESPECIFICAS

Organizacién y redaccién
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Llevar el registro de todas las personas que visiten las instalaciones del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda segun sea el caso
gue se exprese;

Recibir la documentacién dirigida al Instituto Municipal de Desarrollo
Urbanoy Vivienda;

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 v, si fuera el caso,
precisar el niUmero de anexos que se acompanen;

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;
numero de folio; datos del remitente; asunto o descripciéon del documento
y nombre del destinatario, consignando la fecha de recepcién; asi mismo,
se realizara el escaneo y posterior resguardo digital de toda
documentacién ingresada;

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

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.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Administracién, Derecho o areas afines.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de base de datos
Software Office
Juridicos

HABILIDADES ESPECIFICAS

AUtonzo
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