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MARCO JURIDICO

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

= Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo

= Leyde 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 Propiedad de Condominio de Inmuebles para el Estado de
Hidalgo.

= Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo.

= Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

= Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial 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

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

= Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

de Tizayuca, Hidalgo.
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INTRODUCCION

En virtud de, dar cumplimiento a las disposiciones legales y de
transparencia, el presente documento detalla el desarrollo de los
procedimientos de la Direccion General del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda. EI Manual de Procedimientos de esta
Direccion General tiene como propdsito servir de documento de consulta
para el personal administrativo y operativo del IMDUyV y ser una
herramienta que oriente todas aquellas actividades a poner en préactica por
el personal correspondiente y facultado, sin dejar de lado el ejercicio de las

funciones orientadas a los principios de eficiencia y eficacia.

Es importante hacer mencién que el presente Manual de Procedimientos
tiene apego al Manual de Organizacién de esta misma direccidn, en el cual

detalla la estructura orgdnica de la Direccion General del IMDUyV.

La necesidad de contar con un Manual de Procedimientos es evitar la
duplicidad de funciones, orientar al personar de nuevo ingreso y dar
seguimiento a cada etapa de los procedimientos que a continuacion seran

descritos.

OBIJETIVO

Dirigir y orientar las funciones del personal de la Direccién General del
IMDUyV en cumplimiento a las atribuciones y facultades enunciadas en el
Reglamento Interior del Instituto, con la finalidad de ofrecer un instrumento
de observancia para todo el personal adscrito al Instituto, garantizando la

ejecucion correcta de cada actividad.
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I SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA

DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano vy

Vivienda

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Sesiones ordinarias y extraordinarias de

la Junta de Gobierno

OBIJETIVO

Dar cumplimiento a las atribuciones de
la Junta de Gobierno en el desarrollo de
las sesiones ordinarias y extraordinarias,
para el adecuado desempefio de estas,
con el fin de generar los acuerdos
necesarios para el correcto desarrollo
urbano, planeaciéon y vivienda en el

municipio de Tizayuca.

RESPONSABLES

1. Director General del IMDUyV.
2. Secretario Técnico.

3. Miembros de la Junta de Gobierno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Convocar a sesion
Director General del | ordinarias y
IMDUyV extraordinarias de la
Junta de Gobierno

Previa autorizaciéon de la o
el Presidente de la Junta
de Gobierno, el Director
General convoca a sesion,
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ordinaria o}
los

sea
extraordinaria, a
miembros de la Junta de
Gobierno con apoyo de la
secretaria técnica.

Secretario Téchico

Orden del dia

En coordinaciéon, con los
miembros de la Junta de
Gobierno se establecerd
los puntos del orden del
diay se pondra en alcance
a través de los directores la
informacion que sustente
los asuntos a tratar en la

sesion.
Mediante oficio citatorio
Convocatoria expreso se realiza |la
o expresa a | convocatoria a los
Secretario técnico . .
integrantes de la | integrantes de la Junta de
Junta de Gobierno Gobierno.
Se anexa orden del dia.
Vigilar la existencia de
L i quorum legal en la sesién
Secretario técnico Quorum legal o L
ordinaria o extraordinaria,
segun sea el caso.
Desahogar y aprobar o
) Desarrollo de sesion | rechazar los asuntos a
Miembros de la Junta o ..
) ordinaria y/o | tratar en la sesién respecto
de Gobierno . . ,
extraordinaria al orden del dia
autorizado.
Levantar acta de la sesidn
L Acta de  Sesion | general respectiva de los
Secretario técnico
General acuerdos tomados en
sesion ordinaria o}
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extraordinaria. Para su
posterior firma por los
miembros de la Junta de
Gobierno.

Miembros de la Junta
de Gobierno

Firma de Acta de
Sesion General

A través del Secretaria
Técnica, recabar las firmas
al margeny al calce de los
miembros de la Junta de
Gobierno en el acta  de
sesion general
correspondiente.

8. Secretario téchico

Control de actas de
sesiones.

Resguardar y digitalizar las
actas de sesiones al
termino de su firma por
todas vy todos los
integrantes de la Junta de

Gobierno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE OFICIALIA DE PARTES

CIUDADANO o - ;
UNIDAD DE SECRTEARIA TECNICA DEL DIRECTOR GENERAL
INSTANCIA DIRECCIONES DEL IMDUyV.
CORRESPONDENCIA IMDUyV DEL IMDUyV

SOLICITANTE

INICIO
i Recepcion de la -
L. En conjunto,
Presenta documentacion )
i ” _p Unidad de
solicitud de > € mancra ;
Correspondencia 'y
tramite. general. fora
Secretaria técnica >
Revisa y turna las
Y solicitudes a las
Revisidn de la diferentes v
documentacionde |_|| Direcciones del Elabora oficio de
manera general. Instituto. respuesta y entrega
para firma del
4 l Director General.
Recibe acuse
p idg “ Acuse de T | L
e reci recibida. Da seguimiento a las
solicitudes turnadas. Revisa el oficio de
respuesta de
forma general.
Autoriza y firma
el oficio de
respuesta para su
entrega.
Recibe oficio de Entrega oficio de
respuesta respuesta.
Resguarday
clasifica la

documentacion
para su control y
consulta.

l
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA

INICIO

v

DIRECTOR GENERAL DEL IMDUyV

Convoca a sesion,
ordinaria o
extraordinaria, a los
miembros de la Junta
de Gobierno.

|5 | Elaboraorden

DE GOBIERNO

SECRETARIO TECNICO

del dia.

Anexa la informacién que
se sustenta los puntos del
orden del dia.

v

Se realiza la convocatoria
a la sesion ordinaria o
extraordinaria mediante
oficio.

v

Vigila la existencia de
quérum legal en la sesion.

Elabora acta de sesidn
general de los asuntos
acordados.

MIEMBROS DE LA JUNTA DE
GOBIERNO

Entrega de documentacién
e informacion que sustente
el planteamiento de los

A 4

- asuntos del orden del dia.

A

N

rd éExiste
quérum

__I_> \\\ legal? NO

\\

SI

Desarrollo, desahogo y

l

Resguardo y control de las
actas de sesion general

aprobacién de los asuntos
propuestos en el orden del dia.

Firma al margen y al calce del
acta
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. REUNIONES DE TRABAJO CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

Direccion  General del Instituto
UNIDAD ADMINISTRATIVA Municipal de Desarrollo Urbano vy
Vivienda
NOMBRE DEL | Reunion de trabajo con unidades
PROCEDIMIENTO administrativas y operativos del IMDUyV

Coordinar y dar seguimiento a las
actividades inherentes a cada area del
Instituto con la posibilidad de dar por
OBIJETIVO concluidos asuntos y un avance
oportuno de los mismos, asi como llevar
a cabo la distribucion de los nuevos
asuntos que competen al Instituto.

1. Director General del IMDUyV.
RESPONSABLES 2. Directores administrativos y
operativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

RESPONSABLE | ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presidir, convocar y
coordinar las reuniones de
trabajo con las unidades
Director General del » ) administrativas del
1. Reunidén de trabajo . .
IMDUyV Instituto para mencionar

los asuntos prioritarios

'NO.

para su oportuno
desahogo y seguimiento.
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Directores
administrativos y
operativos

Informe
actividades

de

Mencionar los asuntos
inconclusos, en tramite y
concluidos por parte de
cada direccion para su
informe a la Direccidon
General y su oportuna

gestion de recursos.

Director General del

IMDUyV

Delegacidén
actividades

de

De acuerdo con el
seguimiento de asuntos y
actividades, el Director
General distribuird entre
las direcciones y é&reas
correspondientes las
actividades a desarrollarse

para su correcto desahogo.

Subdirecciéon General
y Secretario Técnico
del IMDUyV

IMDUyV.

Seguimiento
actividades

de

Dar seguimiento a las
actividades  distribuidas
entre las direcciones y
mantener comunicacion
con las mismas, para el
correcto desempefno vy
oportuno de las
actividades.

Mantener actualizada la
agenda oficial de |Ia

Direccién General del
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REUNIONES DE TRABAJO CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

DIRECTOR GENERAL DEL IMDUyV. DIRECTbRES ADMINISTRATIVOS Y SUBDIRECCION GENERAL DEL

OPERATIVOS IMDUYV

INICIO

-

Convoca a reunion de
trabajo a los Directores
del Instituto.

:

Informa sobre los asuntos
prioritarios para dar tramite y el ¢
motivo general de la reunién.

Mencionan el estatus de los
asuntos correspondientes a
cada direccidn para su
oportuna gestion de recursos

Delega entre las o conclusion.
direcciones las actividades
a desarrolla para su
oportuno cumplimiento. *

Da seguimiento a los asuntos
delegados y mantiene
comunicacion directa y
constante con las
ﬂ’ direcciones del Instituto.

|

Informa al Director General
sobre el estatus especifico
de los asuntos.

|




. MANTENIMIENTO Y REPARACION DEL EQUIPO INFORMATICO
Y TECNOLOGICO DEL INSTITUTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcciéon General

NOMBRE DEL Man.tenirr?iento ' y Reparaci’ér? del

PROCEDIMIENTO e.quo informatico, t.ecnologlco y
sistema de redes del Instituto.
Mantener en o6ptimas condiciones los
equipos informaticos y sistema de redes

OBIJETIVO de comunicacion de las y los
trabajadores para el buen desempeno
de sus funciones.
Jefatura del Departamento Innovacion,

RESPONSABLES Vinculacién y Comunicaciéon Social.

Coordinacion de Innovacion.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura del
Departamento
Innovacion,
Vinculacion y

Comunicacioén Social.

Recibir y turnar.

La Jefatura de
Departamento de
Innovacion, Vinculacion vy
Comunicacion Social
recibe las solicitudes de
todas las Unidades
Administrativas del
Instituto que asi lo
requieran para reparacion




T-ZRN- |IMDUy

DIAGRAMA DE FLUJO DE REUNIONES DE MANTENIMINETO Y REPARACION DEL
EQUIPO INFORMATICO Y TECNOLOGICO DEL INSTITUTO

JEFETURA DEL DEPARTAMENTO DE INNOVACION, COORDINACION DE INNOVACION
VINCULACION Y. COMUNICACION SOCIAL

INICIO

-

Recibe solicitud para
revision de equipo y
turna los equipos a ‘

revisar.

Se procede a la revision de
los equipos para generar un
dictamen.

v

Se genera dictamen del
estatus en el que se
encuentra el equipo que se
reviso

.

Se procede a la reparacién
del equipo
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IV. COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE COMUNICACION

SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccidon General del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano vy
Vivienda

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinacion de las actividades de
comunicacion social.

Dar a conocer las acciones, programas y

OBIJETIVO obras ejecutadas por el Instituto, de
Mmanera estratégica.
1. Secretaria Técnica.
2. Jefatura del Departamento de
Inhovacion, Vinculacion y
RESPONSABLES

Comunicacion Social.
3. Coordinacion de Comunicacién
Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIM.ENTO

Con la finalidad de cubrir
los eventos realizados por
el Instituto, la Secretaria
Técnica tendrd a bien

Compartir ,
oL . compartir de manera
Secretario Técnico Calendario de .
. semanal el calendario de
Actividades

las actividades que se
vayan a ejecutar tales
como, arranques de obra;
entrega de programas
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sociales; recorridos de
supervision y/o de
valoracion técnica y

entrega de obras entre
otras.

Jefatura del
Departamento de
Innovacion,

Vinculacion y

Comunicacioén Social

Analisis y planeacion

Se llevara a cabo Ia
planeacion de cada
evento a cubrir con el
objetivo de saber, de
manera certera las
necesidades de  este,
analizando en todo

momento el lugar, el tipo
de evento y el numero de
personas que asisten al

de
Comunicacion Social

Coordinacion

Cubrir los eventos.

mismo.
La Coordinacion de
Comunicacion Social

asiste a los eventos para
grafico
(fotografias, videos, audios)

obtener material

de las actividades que
realice el Instituto.
La Coordinacion de
Comunicacion Social
Coordinacion de | Selecciodn de | selecciona el material
Comunicacioén Social | material. obtenido para que sea
autorizado para su
publicacion.
Se revisa el material y se
Jefatura del .. . .
. Supervision y | selecciona el que mejor
Departamento de . -
L autorizacion. cumpla con los requisitos
Innovacion,

para comunicar de







