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Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 141 fraccion 1l de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccién |
inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y 113 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, 1, 3, 4, 7 y UNICO del Ordenamiento para regular el Funcionamiento del Instituto
Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 9 fraccion Il del
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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Infroduccién

El presente Manual de Organizacidn de la Direccién de Asuntos Juridicos es una herramienta que
permite la descripcion de la estructura organica de esta direccién, asi como el establecer las
funciones asignadas en cada uno de los encargos que la conforman; sienda este un instrumento
de apoyo administrativo, en el cual se enuncian las funciones, facultades, atribuciones y
actividades, como lo establece la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad

aplicable de la Direccién de Asuntos Juridicos.

La Direccion de Asuntas Juridicos dentro del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanao y Vivienda,

busca priorizar las necesidades de la ciudadania, mejorando desde la atencian que se brinda a

través de asesorias juridicas, como la regularizacién de asentamientos irregulares, dando el

acompafamiento tanto a fitulares de dichos asentamientos, fraccionadores y ciudadanos b)\b

14

adquirientes de lotes irregulares. \\

Asimismo la direccion se encarga de evitar la proliferacién de asentamientos irregulares a través

de la mitigacion de venta de lotes, desarrollando actividades en campo, dentro del area y en : .
conjunto con la ciudadania. / '

Q

"//—\\\ .
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Marco legal

La informacién contenida en el presente Manual de Organizacion esta fundamentada en las

siguientes normas:

e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.

e Ley General de Responsabilidad Administrativa.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

e Leydelos Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de laos Mo
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo. 4

e Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.

e Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo. %

e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e (Caodigo Penal para el Estado de Hidalgo. W\ /

e Leyde Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

e (Codigo Civil de Procedimientos Civiles. %

e (odigo Civil del Estado de Hidalgo.

e Ley Agraria.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
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Objetivo general

La Direccion de Asuntos Juridicos tiene como objeto revisar la legalidad de los actos
administrativos en los que sea parte o se emitan en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda, asesorar a sus diversas areas, atender consultas juridicas relacionadas con la
tenencia de la tierra, que se generen por los ciudadanos, coordinar y someter a consideracion del
Director General los mecanismos juridicos para legalizar los asentamientos irregulares, asesorar,
gestionar y realizar la regularizacién y escrituracion de los asentamientos susceptibles a ello; asi

como realizar los contratos y convenios que sean necesarios para cada caso en cada una de las

unidades administrativas de este Instituto. %

VXZS
Objetivos especificos N

Otorgar certeza juridica a los actos administrativos emitidos por el Instituto Municipal de

Desarrollo Urbano y Vivienda. /

e Revisar los contratos y convenios donde el instituto sea parte y otorgar el visto bueno a/,\
. .. A /
los proyectos del programa de vivienda progresiva que ejecuta el Instituto Municipal de

Desarrollo Urbano y Vivienda.
e Emitir opinidn sobre las estrategias juridicas adecuadas en los tframites de regularizacion £

y servicios de asesoria juridica que ofrece el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

e Realizar las gestiones necesarias para la regularizacion y escrituracion de asentamientos

susceptibles segln el plan de desarrollo municipal.

e Organizar el archivo de este Instituto en coordinacién con cada una de las unidade
administrativas que lo comprenden, asi como adecuar y dar seguimiento al PADA, SIA y

GIA.




IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Misién

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
sosfenible, 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 los habitantes del municipio de Tizayuca. \\\\

N\

Visién .

Ser un Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda eficiente, transparente y de calid }”‘“ )
Iz
que coadyuve en la promociéon y ejecucion de un ordenamiento territorial organizado, 1

equilibrado, planificado y sustentable, con un alto grado de responsabilidad, sensibilidad y

S~

compromiso que permita atender las demandas y necesidades actuales de la poblacién,
; ’ .. V274
haciendo efectivo su derecho fundamental de vivienda. %

Organigrama general del IMDUyV 2024-2027
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Estructura de la Direccion de Asuntos Juridicos

1. Direccion de Asuntos Juridicos

1.1.  Jefatura del Departamento Juridico y Patrimonio

1.1.1.  Coordinacion de Reglamentos, Contratos y Convenios

1.2. Coordinacion de Archivo

1.3. Jefatura del Departamento de Regularizacién, Escrituracion y Vivienda

1.3.1. Coordinacion Administrativa

1.3.2. Coordinacién Operativa

1.3.2.1. Verificadores

/
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DIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS

Reporta a: Director General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Le reportan: Todo el personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos.

Funciones/Actividades:

Revisar la legalidad de los actos administrativos que emitan las unidades
administrativas.

Asesorar juridicamente al director general y a las demas unidades administrativas, asi

como resolver las consultas juridicas que le formulen.

Coordinar y someter a consideracion del director general los mecanismos juridicos para
regularizar los asentamienfos humanos irregulares, en términos de las disposiciones

)0
juridicas Federales, Estatales y Municipales. \/4

Promaver la legalidad de los asentamientos humanos ante los ciudadanaos.

.—J_

Representar al Instituto ante los Tribunales Federales y del fuero comdn y ante toda
autoridad, respecto de los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter
legal en que tenga interés o injerencia el Instituto.

Coadyuvar con las dependencias de la Administracién Publica Federal, Estatal y
Municipal, respefo de tramites juridicos y administrativos, que sean necesarios para dar
cumplimiento a los objetivos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Comparecer como drgano técnico en materia juridica urbanistica en los eventos que asi

lo requiera y disponga el director general.

Asistir a las reuniones que se llevan a cabo relacionadas con asentamientos humanos
irregulares para emitir su opinion juridica.

Revisar y dar visto bueno a los acuerdos y resoluciones que elabore el Jefe (a) d
departamentao juridico y patrimonio.

Revisar y dar visto bueno a las 6rdenes de verificacion y supervision que elabore el Jefe
(a) de departamento juridico y patrimonio. /
Avalar el Programa Presupuestario Anual de la Direccién de Asuntos Juridicos.
Instrumentar las acciones legales dentro de los procedimientos juridicos g'

administrativos donde el Instifuto sea parte.
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Dar seguimienfo a instrumentos archivisticos del archivo de esfte Instituto, en
coordinacion con las demas unidades administrativas.

Verificar la emisién de cartas instruccion y demas tramites realizados por el
departamento de Regularizacion, Escrituracién y Vivienda.

Aprobar los proyectos de demandas, contestaciones y demas promociones juridicas
que sean necesarias para dar framite a los juicios donde el Instituto sea parte.

Dar su aprobacion a los proyectos de escrituras publicas, gue envien los notarios
publicos.

Realizar asambleas informativas en los asentamientos irregulares del municipio.
Interponer denuncias por actos cometidos por fraccionadores y por cualquier acto en el \\\\
cual se vea afectado el patrimonio de este instituto. K
Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes Yy su superior
\\%
4

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO JURIDICO Y PATRIMONIO

Reporta a: Directora de Asuntos Juridicos.

Le reportan: Coordinador (a) de Reglamentos, Confratos y Convenios.

Funciones/Actividades:

Atender los procedimientos juridicos y administrativos donde el Instituto sea parte.
Elaborar denuncias y/o demandas de diversas materias.
Realizar los proyectos de demandas, contestaciones y demas promociones necesarias

para dar framite a los juicios donde el Instituto sea parte y someterlos a la aprobacion del

Director (a) de Asuntos Juridicos. .
Acudir y desahogar las audiencias, atender los requerimientos de las diversas
autoridades.

e

Elaborar los proyectos de denuncias para someterlas a consideracion del Director (iﬁ

Asuntos Juridicos. —
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Asistir a los Juzgados y Tribunales a notificarse, revisar de manera fisica y digital los

expedientes.

e Revisary analizar los proyectos de escritura que envien los notarios publicos.

e Colaborar con el Director (a) de Asuntos Juridicos para oforgar asesorias juridicas a las
unidades administrativas del Instituto y a la ciudadania en general.

e Asistir a las reuniones de trabajo sobre temas de asentamientos humanos irregulares.

e Generary actualizar la base de datos sobre el estado procesal que guarda cada uno de

los expedientes de los juicios y procedimientos administrativos donde el Instituto sea

parte.
e Asistir alas mesas de trabajo que se lleven a cabo en el Instituto.

® Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior

jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia

COORDINADOR (A) DE REGLAMENTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS

Reporta a: Jefe (a) del Departamento Juridico y Patrimonio \ ~
Le reportan: N/A

Funciones/Actividades: C .
e Elaborar reglamentos, contratos y convenios donde el Instituto sea parte. ' /Z

e Redactar documentos juridicos.

e Coadyuvar con el Jefe (a) de departamento juridico y patrimonio en la elaboracion de
proyectos de demandas, contestacion de demandas, reconvenciones, atencion de

cualquier tipo de requerimientos.

e Revisar los reglamentos, contratos y convenios que elaboren las areas externas de la

administracion puablica municipal y particulares.
e Coadyuvar en la elaboracion de oficios.
e Generar, actualizar las bases de datos de los reglamentos, contratos y convenios

realizados.
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e Elaborar minutas de trabajo en las reuniones a las cuales acuda cualquier servidor

publico de la Direccion de Asuntos Juridicos.

® Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior

jerarquico inmediato, en el dmbito de competencia

COORDINADOR (A) DE ARCHIVO

Reporta a: Directora de Asuntos Juridicos.

Le reportan: N/A.

Funciones/Actividades:

e Desarrollar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e Registro y seguimiento ante el Archivo General del Estado y Archivo General de la Nacion. | (\
' A0

e Capacitaciones a enlaces de cada unidad administrativa del instituto. VL{

e Informe anual del PADA.
e Elaboracion de instrumentas archivisticos.
e Acudir a las auditorias programadas por el Archivo General del Estado.

® Asistir a capacitaciones impartidas por el Archivo General del Estado

At
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION, ESCRITURACION Y VIVIENDA \%\

Reporta a: Directora de Asuntos Juridicos.

Le reportan: Coordinador (a) Administrativo, Coordinador (a) Operativo
Funciones/Actividades:

2
it

e Elaborar el Programa Presupuestario Anual de frabajo definiendo diagnostic N

programas, objetivos, metas, estrategias, lineas de accién, vinculacion interinstituciongl,

medicion de resultados y cronograma de actividades de la direccion.
e Controlar, regular la lotificacion y crecimiento de asentamientos humanos irregulares en

las parcelas ejidales y en predios de propiedad privada del Municipio, gestionando los
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procesos legales correspondientes para llevar a cabo la regularizacién de los ya
existentes. En conjunto con la Direccién de Planeacion Territorial y la Direccion de
Licencias y Control Urbano.

e Mitigar la proliferacion de asentamientos irregulares en el municipio.

e Llevar el registro de las colonias y zonas susceptibles de incorporarse al Programa de
Regularizacion, en concordancia con el PMDUyOT.

e Orientar y asesorar a los ciudadanos que requieran informacion para iniciar su proceso

de escrituracion.
e Atencion ciudadana.

* Integrar carpetas con los documentos de los titulares de predios para regularizar.

e Asesaoria legal.

e Tramite y gestaria de escrituras publicas.
. e . - . - . . . - 7 . n
e Realizacién de recorridos en el Municipio de Tizayuca para la identificacion y denuncia
de personas que promuevan la venta de lotes irregulares. A

e Infegracion de expedientes de adquirentes de lotes irregulares, ubicados en
asentamientos humanos irregulares regularizables.
e Informar a la ciudadania a través de platicas, reuniones, sobre los asentamientos

humanos que no se encuentran legalmente autarizados y el riesgo de adquirir un lote 4
ubicado en los mismos.

e Apoyary dar seguimientfo a los comités integrados para los framites de regularizacion y

escrituracion.

e Acudir a asambleas informativas en asentamientos irregulares. )

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO

Reporta a: Jefe (a) del Departamento de Regularizacién, Escrituracion y Vivienda.

Le reportan: N/A.
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Funciones/Actividades:

* Atencién a la ciudadania que acude al area a realizar un tramite o servicio.

e Tramites ante la instancia notarial.

e Tramites en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Cofejo de expedientes para regularizacion

e Seguimiento de tramites de avallos, traslados de dominio en la Direccién de
Recaudacion fiscal y Catastro Municipal.

e Elaboracion de oficios.

e Elaboracion de cartas de instruccién para canalizar a los ciudadanos ante las diferentes
notarias.

COORDINADOR (A) OPERATIVO %\
Reporta a: Jefe (a) del Departamento de Regularizacién, Escrituracion y Vivienda.

Le reportan: Verificadores.

oz
Funciones/Actividades: %

e Elaborar plan de frabajo para la mitigacion de asentamientos irregulares

e Coadyuvar en la atencion a las necesidades y peticiones de las y los ciudadanos.

e Visita a Fraccionamientos para identificar cuales se encuentfran en situacion irregular. %‘/

e (oordinar las rutas y recorridos en asentamientos regularizados por el IMDUyV.

e Llevar un control de los recorridos generados en los diferenfes asentamientos. / \

e Darinformacion a la ciudadania de forma adecuada y efectiva, a través de la entrega de
invitaciones. L,

e Vigilar la realizacién de cédulas de identificacion.

e Coordinarla limpieza en las calles para eliminar la propaganda de venta de lotes.

[
K
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VERIFICADORES

Reporta a: Coordinador (a) Operativo.

Le reportan: N/A.

Funciones/Actividades:

Entrega de invitaciones a los ciudadanos que tienen la posibilidad de escriturar sus
bienes inmuebles.

Ejecutar el plan de trabajo en los asentamientos regularizados por el IMDUyV.

Censos en los diferentes asentamientos para identificar las condiciones gue estos

presentan.

/

Colocacién de lonas en asentamientos humanos denominados irregulares con el fin de
frenar el crecimiento de estos. v
Recorrido en los asentamientos, indicando a todos los vecinos que deseen iniciar s :

expediente para pago de regularizacion con los documentos requeridos.

Dar informacion a la ciudadania de forma adecuada y efectiva, a través de la entrega de
invitaciones. |
Realizar cédulas de identificacion. %ﬁ
Realizar limpieza en las calles para eliminar la propaganda de venta de lotes. &

“La informacion contenida en este manual de organizacion es completa responsabilidad

P

de la unidad emisora.”
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CONTROL DE CAMBIOS

No. de Revisign Fecha de Revisian Seccion Descripcion y

motivo del cambio

27/03/2025 Modificaciéon del

organigrama del IMDUyV
ELABORO REVISO AUTORIZO

.y

. JULISSA  LINETTE
SANDOVAL HERNANDEZ

Expedicion
Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Sesion: Segunda Sesién Extraordinaria del Ejercicio
Fiscal 2025, de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
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