“MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS”

T2\




CONTENIDO Taznee I @ I M D U I.]V

INTRODUCCION

............................................................................................................................. 3
Asesoria juridica a la ClUd@dANTA ..o seseeesesessssenon 4
Descripcion del ProCeAiMiIENTO .. et sessssesssseesessseeessssssesssseserseeee -
Requisitos para otorgar asesoria juridica a la ciudadania ..., 6
BI=lei gl eTelle] alo LR To1d 1V 1@ [ [T 7
FIUJO del ProCeAiMIENTO. ettt sss s sss s 8
Analisis, fundamentacion, motivacion de documentos.....oeeecevenrnnnn.. 9
Descripcion del procedimi©NTon. .. sssssssessessssessesssmssesessseesoe 10
DescripCion de aCtiVIAAQES.. ...t ssssssssssssss s N
SIS ][R =R oT doTol=Te 1 alT=T 0Ll J OO OO 12

Elaboracién de Reglamentos, Contratos y CONVENIOS ... vecomeeeerecesnnnes .13




INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos nos ayudara a establecer las
funciones y tramites que se llevaran a cabo en la Direccién de Asuntos
Juridicos, estableciendo cada uno de sus departamentos, coordinaciones
y demas.

Encaminado a la atencién ciudadana, el asesoramiento juridico, andlisis,
fundamentacién y motivacién de documentos, elaboracion de
reglamentos, contratos y convenios, la regularizacién de asentamientos
susceptibles a ser regularizados de nuestro municipio, el proceso de
regularizacion, el proceso de escrituracién ante las notarias, al igual que el
proceso de regularizacién y escrituracién con INSUS, por lo que a partir de
ello podremos realizar la descripcién de las actividades.
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Descripcion del procedimiento

IMDUyV

DEPENDENCIA:

DIRECCION

/Asesoria juridica a la ciudadania

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Asuntos juridicos

FECHA:
20-11-2023

CODIGO: REVISION:

Instituto Municipal De Desarrollo Urbanoy
Vivienda
Direccién de asuntos juridicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de asuntos juridicos

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Asesoria juridica a la ciudadania

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Que las personas conozcan el marco legal en materia de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

ALCANCE

1.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

2.- Ciudadania

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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.

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

Reglamento de la ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbanoy Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.

DEFINICIONES

Dar a conocer a todas las personas, a través de los
ordenamientos juridicos las acciones materia de Desarrollo
Urbanoy Ordenamiento Territorial que se llevan por el Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

RESPONSABILIDADES

Director (a) de Asuntos juridicos: otorga las asesorias juridicas

Jefe (a) de departamento juridico: coadyuva con el director
de asuntos juridicos para otorgar las asesorias.
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Coordinador (a) de contratos y convenios: Colabora con losantes
mencionados para atender las dudas de la ciudadania.

DESCRIPCION GENERAL
Explicar a la ciudadania temas relacionados con |Ia
regularizaciéon 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 Direccidn de Asuntos juridicos una cita
para ser atendido.

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

Descripcion de actividades para asesoria juridica

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ACTIVIDAD

1 Director de Asuntos |Registro de las [Se toman datos generales de las
personas, a las cuales se otorgara

juridi ers o= A

JdUI’IdlCOS, Jefe de P I'.’ onasque asesoria juridica, con la finalidad de

departamento solicitan ~  dar continuidad al asunto

juridico, Coordinador jasesoria juridica.particular, se sefiala dia y hora para

de reglamentos, que asistan a |as instalaciones del

A Instituto Municipal de Desarrollo
oSy Urbanoy Vivienda.

convenios.

Director de Asuntos
juridicos, Jefe de

Se brinda asesoria juridica, de
departamento

acuerdo a losplanteamientos

2 et ; Asesoria legal
uridi dinador . -
Jd C?c' csor realizados por las y los solicitantes.
e contratos y
convenios.
Director de Asuntos
iuridicos, Jefe de De ser el caso, se recaba la
departar'nento documentacién necesaria, para la
3 _y . Formacidén de [|integracion de expedienteque
juridico, coordinador : - .
de contratos y expediente habride servir como base para la
. solucién del asunto.en part
convenios. i, p
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FIN
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Anilisis, fundamentacién y

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Y 4 o ot

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Asuntos juridicos

FECHA:
20-11-2023

CcODIGO: REVISION:

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbanoy
Vivienda

DIRECCION Direccién de asuntos juridicos
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de asuntos juridicos
NOMBRE DEL Anilisis, fundamentacién y motivacién de documentos

PROCEDIMIENTO

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

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

1.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

2.- Ciudadania

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ALCANCE

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.
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo

Ley Estatal del procedimiento administrativo

Reglamento de la ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbanoy Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.

Que todos los documentos expedidos por el Instituto Municipal de
DEFINICIONES Desarrollo Urbano y Vivienda, cuenten con el marco legal idéneo.

Director (a) de asuntos juridicos: aprueba los actos
RESPONSABILIDADES administrativosemitidos y documentos.

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

Coordinador (a) de contratos y convenios: Colabora para la
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
normativa aplicable, por lo que dichos documentos son
enviados a la Direccion de asuntos juridicos a efecto de
analizar que se encuentren debidamente fundamentados y
motivados, seregresan al darea correspondiente para
entregar a la ciudadania.

Descripcion de actividades para el tramite de anilisis, fundamentacién ymotivacién de
documentos.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Jefe de
departamento
juridico
Se recepciona el
1 Coordinador de |Recepcién del documento a analizar y
——— y [documento los anexos en caso de
convenio existir.
Auxiliar
administrativo
Jefe de .
departammente Se,pr'ocede a realizar el
utidics andlisis del documento y/o
Analisis, expediente para
2 Coordinador de [fundamentacién fundamentar y motivar de
contratos y |ymotivacion. acugrdo al tema en
W particular conforme a lo
establecido por la ley en la
materia.
Jefe de
departamento Una vez concluido el
juridico analisis se entrega a la
3 Coordinador de |Entrega de documento Direccion o
Departamento
contratgs y correspondiente para
convenio ol
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Descripcion del procedimiento

DEPENDENCIA:

DIRECCION

Elaboracion de reglamentos,
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO contratos yconven‘ios

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Asuntos juridicos

FECHA:
20-11-2023

CODIGO: REVISION:

Instituto Municipal De Desarrollo Urbanoy
Vivienda

Direccién de Asuntos juridicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Asuntos juridicos

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de reglamentos, contratos y convenios

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO

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

ALCANCE

1.- Instituto Municipal de Desarrollo y Vivienda

2.- Particulares.

REFERENCIAS

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

Ley General de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbanoy
Ordenamiento Territorial.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbanoy

Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.

Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo.

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.

RESPONSABILIDADES

Coordinador de contratos y convenios: elabora y revisa los
contratos y convenios donde el Instituto Municipal de
DesarrolloUrbano sea parte.




DESCRIPCION GENERAL

Se elaborardn, revisaran o modificaran los contratos y conveniosdonde
el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano sea parte.




Descripcién de actividades para la elaboracién de reglamentos, contratos

y convenios

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Coordinador Recepcién de Se analiza la documentacién y se
(a) de documentacié selecciona la que servird para la
contratos y n. elaboracién del

convenios contrato y convenio.

2 Coordinador Se elabora el Establecer las clausulas
(a) de contrato contractuales y demas
contratosy o requisitos del contrato.
convenios conveni

0.

5 Coordinador Se presenta al | Se exhibe el proyecto de contrato o
(a) de Director (a) de | convenio al Director (a)de Asuntos
contratosy Asuntos juridicos para su aprobacién.
convenios juridicos para

su aprobacion.

4 Coordinador Se cita a las Se sefala diay hora para que asistan
(a) de partes para las partes a la revision del contrato o
contratos y lecturay convenioyde ser el caso, manifiesten
convenios revision del | observaciones.

contrato y
convenio.

5 Coordinador Se firma por Se sefala dia y hora para que
(a) de las partes que asistan las partes a la firma del
contratosy intervienen contrato o convenio.
convenios enel

contrato V]
convenio.
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RECEPCION DEL DOCUMENTO

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
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Descripcion del procedimiento
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Tramite de Regularizacién y

NOMBRE DEL Escrituracion
PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Asuntos juridicos

DEPENDENCIA:

DIRECCION

FECHA:
20-11-2023

CcODIGO: REVISION:

Instituto Municipal De Desarrollo Urbanoy
Vivienda
Direccion de asuntos juridicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de asuntos juridicos

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Tramite de Regularizacién y Escrituracién

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Dotar de seguridad y certeza juridica el patrimonio de los
ciudadanos tizayuquenses que forman partedelosfraccionamientos
regularizados por el “Programa Habitacional de Vivienda
Progresiva"”, a través del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda, realizando el IMDUYV las gestiones notariales y
administrativas a fin de que puedan obtener testimoniode escritura

publica.

ALCANCE

Direccién General

Departamento de Regularizacién y Escrituracién
Direccién de Finanzas

Direccién General de Recaudacién Fiscal y Catastro
Notarias del Municipio

Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio
Secretaria de Obras Publicas Municipal

Secretaria de Obras Publicas del Gobierno del Estado
CAAMTH

CENOUNAWN

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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.

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de
HidalgoLey Estatal del procedimiento
administrativo

Reglamento de la ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbanoy Ordenamiento Territorial para el Estado de Hidalgo.




DEFINICIONES

Regularizacion: Otorgar certeza y seguridad juridica para
los legitimos poseedores atitulo de duefio, mediante la

obtencién de su titulo de propiedad.

RESPONSABILIDADES

Recepcion: Registrary llevar el control de personas atendidas|

por el area.

Jefe de Area: Aprueba la documentacién presentada,
asi como la titularidad de los beneficiarios, para hacer
los cobros correspondientes y con ellos y con ello dar
autorizado el tramite para efectos de regularizacion.

Coordinador Administrativo: Es el responsable de
emitir las cartas de instruccién notarial y los oficios
dirigidos a Catastro para que se realice el Cobro de

predioy Tramite de Avallo Catastral.

DESCRIPCION GENERAL

Para llevar a cabo este procedimiento es necesario que
los ciudadanos cumplan con cadauno de los requisitos
necesarios y marcados con la finalidad de llevar a cabo

el tramite.

Descripcion de actividades para el tramite de regularizacién y

escrituracion.

NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

El ciudadano acude al Departamento de

RESPONSABLE

. . - - Jefe de
Regularizacién y Escrituracién para iniciar Departamento
1 Recepcion su tramite en relacién a los asentamientos de
del gue se encuentran dentrodel Programa Regularizaciény
Ciudadan Habitacional de Vivienda Progresiva, Escrituraciény
0. Coordinador
Administrativo
- Jefe de
> T m—— Se dan a conocer los requisitos Departamento
N respecto a necesarios para iniciar el tramite. dis
los requisitos Regularizaciony
bri Escrituraciony
acubrir. Coordinador
Administrativo
Integracién de . . Coordinador
2 expediente Se realiza una revisién de los adiidatrative
documentos que acreditan la
propiedad,asi como su legitimidad.
Cobro del pago Se genera una orden de pago para el Coordinador
4 de usuario, en el cual, puede realizar su ‘administrativo.

regularizacion.

aportacién en una o varias exhibicioness




El ciudadano
realiza el pago
correspondiente

Se genera comprobante de pago
referenteal pago realizado

El Departamento de Regularizacién y

Sntrege de escrituraciéon emite carta dirigida a las Coordinador
. earks de diferentes notarias del Municipio con las Administrativo
Instruccion que se tiene convenio para que el

notarial. Ciudadano inicie su tramite de

escrituras publicas.
Entrega de El ciudadano acude a la notaria _
expedienteala | correspondiente para entregar carta de Ciudadano

Notaria instruccion notarial e iniciar trdmite

Firma de La Notaria Publica realiza el Protocolo )

Escritura referente al tema de escritura publica yel Notaria

Publica ciudadano realiza la firma.

Una vez concluido el tramite de escritura

Entrega publica y realizada su debidainscripcién Notaria
de se procede a la entrega de
Escrituras escritura publica.
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Recepcion del Ciudadano.

l

Informacion respecto a los
requisitos que se deben
cumplir.

l

No | « Requisitos

l

Si

l

Il]Legracic'm de Expediente l

!

| Orden de Cobro
El ciudadano realiza su
pago en caja

!

Emision de comprobante
de pago

!

Instruccion notarial

!

Inicio de tramite en la
notaria

!

Entrega de escrituras

!
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Control de Cambios

Firmas de autorizacion

S Fecha de o Descripcion y motivo del
No. Revisién Revisién Seccion cambio

Modificacién del organigrama

completo el IMDUWW

1 02/01/24

Directora de Asuntos

Juridicos




