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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ASUNTOS JURIDICOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

Con fundamento en el articulo 115 fraccidn Il de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 141
fraccion |l de la Constitucién Palitica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccion | inciso b), 60 fraccion | inciso a), 112
y 113 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo y 1, 6, 11 fraccion IV y VIl del Decreto por el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda y 27 fraccién IV y VIl del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos tiene por
objeto establecer de manera clara, sistemdtica y ordenada los tramites, servicios y
actividades que se desarrollan dentro de esta Direccién. En él se definen las funciones
de cada una de sus, coordinaciones, sus encargados y areas de apoyo, con la finalidad
de llevar un control respecto a los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion
y asi garantizar el adecuado funcionamiento interno.

Este documento constituye una herramienta fundamental para asegurar que la
actuacion de la Direccion se realice con apego a la normativa aplicable, transparencia
administrativa y eficiencia en la gestién publica. Asimismo, permite orientar al
personal respecto de los lineamientos que deben seguirse en cada procedimiento,
fortaleciendo asi la certeza juridica tanto al interior del Instituto, como hacia la
ciudadania.

La Direccion de Asuntos Juridicos tiene, entre sus principales atribuciones, la atencion
y asesoria a la poblacion en materia de asentamientaos irregulares; asimismo evitar la
proliferacion de esos asentamientos a través del equipo operativo; asi como el
desarrollo de acciones encaminadas a la regularizacidn de asentamientos susceptibles
de serlo dentro del municipio; se incluyen los procedimientos de escrituracion ante
notarias publicas y los procesos de regularizacion y escrituracion gestionados ante las
entidades Federales, Estatales y Municipales.

De igual manera el area juridica se encarga del analisis, fundamentacion y motivacién
de documentos; la elaboracion y revision de contratos, convenios y demas
instrumentaos juridicos, llevando un control de los asuntos en los que este Instituto sea
parte.

A partir de estas funciones y atribuciones se describen, en el presente Manual, las
actividades especificas que conforman cada procedimiento, propiciando una guia clara
y confiable para el personal que integra la Direccién y para todas aquellas instancias
gue interactuan con ella.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucidn Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

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

¢ Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

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

» Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo.

e (odigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

e Leyde Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

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

» C(Codigo de Procedimientos Civiles.

e Codigo Civil del Estado de Hidalgo.

e Ley Agraria.

e Ley Federal del Trabajo.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Leyde Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

» Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica las funciones, actividades y
pracesos operativos que corresponden a cada una de las coordinaciones de la
Direccion de Asuntos Juridicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
con el propdsito de asegurar el cumplimiento eficiente de sus responsabilidades,
fortalecer la coordinacién interna, garantizar la observancia de la normativa aplicable
y brindar certeza tanto al personal como a la ciudadania respecto del desarrollo de los
tramites y actuaciones juridicas que se llevan a cabo dentro del Instituto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir las actividades correspondientes a cada coordinacion adscrita a la
Direccidon de Asuntos Juridicos para asegurar una adecuada distribucion de
responsabilidades.

e Optimizar los tiempos de respuesta en la atencion de tramites juridicos,
administrativos y de regularizacion.

e Fortalecer la coordinacion interna entre las coordinaciones adscritas que
integran la Direccion, promoviendo la colaboracién y el flujo eficiente de
informacion.

« Asegurar que los procedimientos Administrativos y Judiciales que se realicen
sean conforme a la normatividad vigente.

e Establecer mecanismos de control que pérmitan el seguimiento, evaluacion y
mejora continua de los procedimientos operativos.

e Proporcionar certidumbre al personal sobre la forma correcta de ejecutar sus

actividades, evitando duplicidades, errores o retrasos en la gestion.
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PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION MEDIANTE EL “PROGRAMA DE
VIVIENDA PROGRESIVA”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGULARIZACION MEDIANTE EL

PN
I M D va “PROGRAMA DE VIVIENDA
- PROGRESIVA”.
INSTITUTO MUNCIPAL DF

vesarrotio vrmano vvivienos UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
CLAVE: REVISION: FECHA:

IMDUYV/DAJ/PRMPVP | /0o o 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituta Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Asuntos Juridicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacién de regularizacién, escrituracion y vivienda.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [Procedimiento de Regularizacion Mediante el “Programa de Vivienda

Progresiva”.

PROPOSITO DEL Establecer el procedimiento que deberd sequir la Direccion de Asuntos
ROCEDIMIENTO Juridicos para brindar orientacién, acompafiamiento y gestion juridica a los

ciudadanos que habitan en asentamientos susceptibles de regularizacion,

con el proposito de otorgar certeza legal de sus predios mediante la emision

de la Escritura Publica, dentro del Programa Habitacional de Vivienda

Progresiva.

ALCANCE * Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

* Direccién General de Recaudacion Fiscal y Catastro Municipal,

* Registro publico de la propiedad y comercio Tizayuca

REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

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

Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial.

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

Cadigo de Procedimientos Civiles.

Cadigo Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

IRESPONSABILIDADES |Persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos

» Validary autorizar la emision de Cartas Instruccion y oficios dirigidos
a Catastro Municipal y Notarias Publicas, para el inicio del proceso
de escrituracion,

« Otorgar visto bueno a los proyectos de Escritura elaborados por las
Notarias, del Municipio de Tizayuca.

e Supervisar el cumplimiento legal de todo el procedimiento de
escrituracion.

e \Verificar la integracion de Expedientes para el proceso de
escrituracion.

e Revisar el cumplimiento de los requisitos para escriturar.
Coordinador(a) de Regularizacion, Escrituracion y Vivienda

« Coordinar la integracién de expedientes y el seguimiento completo
del tramite de escrituracion.

» Gestionar la comunicacién con las dependencias involucradas en el
proceso de Escrituracion (Catastro y Notarias Publicas).

e Verificar que los asentamientos susceptibles a regularizar se
encuentren dentro del Programa Habitacional de Vivienda
Progresiva.

[Encargado(a) Administrativo de Regularizacidn, Escrituracién y Vivienda

e Atencion directa al ciudadano respecto del estatus del
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asentamiento.

» Brindar los requisitos al Ciudadano para que inicie su proceso de
escrituracion,

» Validar documentos, integrar expediente y en su caso gestionar
tramites ante la Notaria.

¢ Elaborar y enfregar Cartas Instruccién y oficios en las diferentes
areas administrativas del Instituto y/o de la administracién publica
centralizada y/o a los Ciudadanos.

DESCRIPCION GENERAL El procedimiento del Programa Habitacional de Vivienda Progresiva se

integra como una herramienta de regularizacién que permite transformar el

estatus irregular del asenfamiento en regular, otorgando certeza juridica a

los ciudadanos que habitan los lotes de dichos asentamientos susceptibles

propiedad del Instituto.

Su importancia radica en establecer pasos claros, responsables definidos uy
coordinacion interinstitucional entre Notarias, Catastro Municipal, Registro
Publico de la Propiedad y el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda, garantizando que el ciudadano reciba un acompafiamiento
decuado durante todo el tramite de Escrituracién.

Cada fase del procedimiento contribuye al ordenamiento territorial del
municipio, inhibe la proliferacién de asentamientos irregulares y le da
certeza juridica a los Ciudadanos que tienen calidad de posesionarios, en
asentamientos irregulares.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION
MEDIANTE EL “PROGRAMA DE VIVIENDA PROGRESIVA

Encargado (a) Admnistrativo de Regularizacién
Escrituracion y Vivienda

Inicko ded Procedeniento
Inicia/Fin J 9
Brindar los requisitos para iniciar

al Proceso de Escriturackdn,

Proceso l
= 2
£ Clugadano reune los \

requisitos y se apertura el
axpedients Correspondianiy.

Decisiones L
3
El Clugadano realiza e pago por\

concepto de Regularizackdn y
brinda copla del recibo de pago.

Director (a) de Asuntes Jurdicos Director Genaral dal IMDUyV

)

Oficio dingido a Catastro para
axpedicion de Avaltio Catastral

T :
£l Cludadano recoge su Carta O

dea Instruccion y se dirige 3 la
Notaria asignada

J :
La Natarla elabora un proyecto \

de Escrtura y lo remite al
Instituto para su revision.

Documentacién 1 .
4
a Emision de Cana Instruccion y \

iEsta Correcto E
ol proyecio? 1

3 W
Se da visio buena por -
parta del Instituto resgecto  J< -

Al proyecto de Escriwa,

W
} 5@ hacen 1as observaciones
N pertinentes que ks Notaris
dabers subsanar, 8
L Se agenda fecha de Firma
-] cerolos conla Presidenta

Municipal de Tizayuca y o
Director dal IMDLUyV.

.............. it e AR R LR )
2 @
Cuando la Notaria finalizs las gestiones
cormespondiantes, natifica al Instituto que Fin del Procedimiento
Ia Escritura esta lista para ser entregada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION MEDIANTE EL
“PROGRAMA DE VIVIENDA PROGRESIVA”

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Brindar los requisitos para | El Ciudadano debera reunir la Encargado(a)

iniciar el Proceso de | documentacidn pertinente para Administrativo de

Escrituracion acreditar |a titularidad del lote a Regularizacion,
regularizar, siendo la siguiente: Escrituracion y Vivienda.

e Contfrato de Compraventa

e (Carta Finiquito

e Ultimo pago Predial

« INEdel Titular
Asimismo, se les informa que el titular
del lote a regularizar deberd realizar un
pago por la cantidad de $4,750.00 por
concepto de regularizacion, mismos que
podran ser cubiertos en una sola
exhibicion o mediante parcialidades con
un minimo de $500.00

Se apertura el expediente | Cuando el Ciudadano retne toda la Encargado(a)
correspondiente documentacion pertinente, se hace la Administrativo de
2 revision de ésta y si esta completa y Regularizacion,
correcta, se da el visto bueno para la Escrituracion y Vivienda.

apertura del expediente fisico
correspondiente.

Se elabora orden de cobro por la Encargado(a)
El Ciudadano realiza el pago | cantidad total de $4,750.00 o en su caso | Administrativo de
3 por concepto de | el correspondiente a la parcialidad a Regularizacion,
Regularizacion y brinda | cubrir, para que el Ciudadano pase a la Escrituracion y Vivienda.
copia del recibo de pago caja del IMDUyV a realizar el pago

correspondiente; debiendo este ultimo
remitir copia de dicho pago a esta
direccion con el objetivo de incorporarla
a su expediente.

ifihi Tizayuca IMDﬁYV
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Emisidn de Carta Instruccion
y Oficio dirigido a Catastro
para expedicion de Avalio
Catastral

Una vez cubierta la totalidad del pago
por concepto de regularizacion, La
Direccion de Asuntos Juridicos del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda girara Carta Instruccion
dirigida a alguna Notaria con las que se
tiene convenio (Notarias 3,4,5,8y9) y
el Oficio dirigido a Catastro para la
expedicion del Avaluo Catastral.

Encargado(a)
Administrativo de
Regularizacidn,
Escrituracion y Vivienda.

El Ciudadano recoge su
Carta de Instruccion y se
dirige a la Notaria asignada

Cuando el Ciudadano acude a recager su
carta Instruccidn y oficio dirigido a
Catastro, se le pide que firme de recibido
y se le explica que el procedimiento
debera seguirlo directamente con la
Notaria asignada.

Encargado(a)
Administrativo de
Regularizacian,
Escrituracion y Vivienda.

La Notaria elabora un
proyecto de Escritura y lo
remite al Instituto para su
revision

Cuando se recibe el proyecto de
Escritura por parte de la Notaria, se
realiza de manera detallada la revision
del mismo, y en caso de encontrar
alguna inconsistencia se le notificaa la
notaria para que la subsanenala
brevedad.

Encargado(a)
Administrativo de
Regularizacidn,
Escrituracion y Vivienda.

Se da visto bueno por parte
del
proyecto de Escritura

Instituto respecto al

Una vez que se encuentra correcto el
proyecto de Escritura o en su caso ya
estan subsanadas todas las
inconsistencias, se da el visto bueno del
mismo.

Persona titular de la
Direccidon de Asuntos
Juridicos.

Se agenda fecha de Firma
de folios con la Presidenta
Municipal de Tizayuca y el
Director del IMDUyV

Se programa |a Firma de los Folios de la
Notaria con la Presidenta Municipal y el
Director del Instituto.

Director General del
IMDUyV.

Cuando la Notaria finaliza
las gestiones

correspondientes, notifica al

Instituto que la Escritura
esta lista para  ser
entregada.

Se le da el visto bueno a la Notaria para
que entregue el testimonio
correspondiente.

Persona titular de la
Direccion de Asuntos
Juridicos.

Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del

cambio
15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos de
la Direccion de Asuntos
Juridicos del Instituto
Municipal de Desarrollo
B . Urbano y Vivienda 2026
REVISO . Bo. AUTORIZO

. »

LIC. MAURICIO

G.GRETCHEN ALYNE

MORQUECHD
(DA ISLAS. ALVAREZ A ¢ TILANO MORE
DIRELTORA DE SUBDIRECTOR DEL | DIRECTOR GENERAL | H.PRESIDENTA DE LA
ASUNTOS JURIDICOS INSTITUTO DELINSTITUTO | JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE MUNICIPALDE [ INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO URBAND Y
DESARROLLO URBANO | URBAND Y VIVIENDA | URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA

Y VIVIENDA.
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PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION POR MEDIO DEL INSTITUTO

NACIONAL DEL SUELO SUSTENTABLE (INSUS)
A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION
' M D va POR MEDIO DEL INSTITUTO NACIONAL
DEL SUELO SUSTENTABLE (INSUS)

DESARROLLO URHANG Y VIVIENDA UNIDAD ADMlNlSTRATlVA DlRECClGN DE ASUNTOS JURIDICOS.
CLAVE: FECHA:

IMDUYV/DAI/PRINSUS | 45 /91/2026 15/01/2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrolla Urbanao y Vivienda

DIRECCION Direccion de Asuntos Juridicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de regularizacidn, escrituracion y vivienda.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |Procedimiento de Regularizacion por Medio del Instituto Nacional del

Suelo Sustentable (INSUS)

PROPOSITO DEL Establecer el procedimiento que realiza |la Direccion de Asuntos Juridicos del
PROCEDIMIENTO Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUyV) para

identificar asentamientos susceptibles de regularizacion y gesfionar, en
coordinacion con el Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS), los
tframites necesarios para que los fraccionadores regularicen los predios o
parcelas que fraccionaron, con la finalidad de que posteriormente los
poseedores puedan obtener cerfeza juridica sobre su propiedad mediante la
obtencion de sus Escrituras Publicas.

ALCANCE e Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Direccion General de Recaudacion Fiscal y Catastro Municipal,

e Registfro pablico de |la propiedad y comercio Tizayuca
* Instituto Nacional del Suelo Sustentable
REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento

222222 Cindad Prospera
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Territorial.

Reglamento de |a Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial.

Codigo de Procedimientos Civiles.

Cadigo Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

RESPONSABILIDADES Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

e Supervisar y validar el proceso de deteccion de asentamientos
susceptibles de regularizacidn.

e Supervisar y validar la documentacion que sera remitida al INSUS
para el proceso de regularizacidon y/o en cualquier otra entidad
federal y/o estatal.

* Representar juridicamente al Instituto, ante el INSUS o en cualquier
otra entidad federal y/o estatal.

Coordinador(a) del Regularizacién, Escrituracion y Vivienda

e ldentificar y verificar que los asentamientos se encuentren en
condiciones de ser regularizados.

e Establecer comunicaciéon y acuerdos con fraccionadores para la
integracion documental.

» Dar seguimiento a las gestiones con INSUS hasta la formalizacién
del convenio mandato.

¢ Mantenerinformado al fraccionador acerca del estado de su tramite,

e Apoyar en la organizacion y desarrollo de asambleas informativas
en los asentamientos susceptibles a regularizar.

Encargado(a) Administrativo de Regularizacion, Escrituracion y Vivienda

e Integrar los expedientes correspondientes con los requisitos y
documentacion otorgada por los fraccionadores.

e Realizar la gestion interna para la obtencién de documentos
expedidos por las diferentes areas del Instituto, o expedidos por la
Administracion Publica Municipal Centralizada.

Tizayuca IMDﬁyv
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* Brindar informacion a los vecinos que acuden al Instituto acerca de
los avances del tramite.

* Elaborar oficios y tarjetas informativas sobre los avances del
proceso de regularizacion de los diferentes asentamientaos.

Encargado(a) Operativo de Regularizacion, Escrituracién y Vivienda

* Apoyar en la verificacién fisica del asentamiento y levantamiento
preliminar de informacién de campo.

e Gestionar ante Proteccion Civil la obtencién del Dictamen de No
Riesgo cuando sea requerido.

* Apoyar en la organizacion y desarrollo de asambleas informativas.

Verificadores

* Confirmar que el predio se encuentre habitado y delimitado
conforme a plano.

ESCRIPCION GENERAL La regularizacion mediante INSUS se realiza a través de un conveniol

mandato otorgado unicamente entre el fraccionador y el INSUS, siendo el

IMDUYV un gestor e intermediario para poder llevar a cabo la firma

correspondiente.

Este procedimiento es primordial, ya que permite que asentamientos con
origen irregular puedan ser regularizados, y con ello, se posibilite
posteriormente que los ciudadanos puedan obtener sus escrituras.

Asimismo, establece la coordinacién institucional entre el IMDUyV y el
INSUS, garantizando que las gestiones se realicen en orden, con
seguimiento y con el propdsito final de que los ciudadanos cuenten con
certeza juridica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION POR
MEDIO DEL INSTITUTO NACIONAL DEL SUELO SUSTENTABLE (INSUS).

Dwector (8] de Asmos Jundcos

Coordinador (3) 08 Reguianizacin, Escrituracidn y
Vivienda

Encargado () Operative de Reguiarlzaciin,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACIGN POR MEDIO
DEL INSTITUTO NACIONAL DEL SUELO SUSTENTABLE (INSUS)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Detectar asentamientos La Direccion detecta asentamientos que | Coordinador(a) de
susceptibles de debido a su uso de suelo y a las Regularizacion,
regularizacion condiciones urbanisticas en las que se Escrituracion y Vivienda.
encuentran, pueden ser regularizados
por el Instituto Nacional del Suela
Sustentable (INSUS).

Contacto con el fraccionador | Se dialoga con el fraccionador para que | Coordinador(a) de

esté dispuesto a regularizar y a integrar | Regularizacidn,
la documentacion requerida por el | Escrituracion y Vivienda.
INSUS, la cual consiste en:
1. Dela propiedad:
e Solicitud de regularizacién via

mandato, dirigida al
representante  regional del
INSUS en hidalgo

¢ Titulo de propiedad con dominio
pleno y registrado ante RPP o en
Su caso escritura

e Cerfificado de libertad de
gravamen

e Listado de poseedores de los
lotes

 Copiade plano

* Pago Predial actualizado

e Derecho de tanto al ejido en caso
de titulos de propiedad

e Derecho de preferencia al

municipio
e Derecho de preferencia al estado
2. Del titular:
e Actade nacimiento
e CURP

e Comprobante de Domicilio
e Credencial de Elector
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e Acta de Matrimonio o Constancia
de Inexistencia de Matrimonio
segun sea el caso.

3 Integracidn de
documentacion por parte
del fraccionador

El fraccionador integra y entrega al
IMDUyV los requisitos establecidos por
INSUS

Coordinador(a) de
Regularizacion,
Escrituracion y Vivienda.

Gestion de Licencias y
Dictamenes de No Riesgo

La Direccion de Asuntos Juridicos solicita
la Licencia de uso de suelo (Direccion de
Licencias y Control Urbano) y Dictamen
de no riesgo (Proteccion Civil). Ambos
con condonacion de pago a favor del
fraccionador.

Encargado (a) operativo de

Regularizacion,
Escrituracion y Vivienda.

5 Entrega de expediente
completo a INSUS

El IMDUyV remite la documentacian a la
representacion regional del INSUS en
Hidalgo para que se revise la
documentacion y emita observaciones si
corresponde.

Director (a) de Asuntos
Juridicos

6 Gestion de observaciones
entre el INSUS y el
Fraccionador

El IMDUyV coordina la atencion de
observaciones enfre INSUS y el
fraccionador para el avance del framite.

Coordinador(a) de
Regularizacion,
Escrituracion y Vivienda.

7 Celebracion de asambleas
informativas

Se realizan reuniones en el
asentamiento para explicar a los vecinos
el estatus del framite, pasos proximos a
seguir y resolucion de dudas de los
VECINoS.

Coordinador(a) de
Regularizacion,
Escrituracion y Vivienda.

8 Celebracion del mandato

El INSUS celebra Mandato directamente
con el fraccionador para iniciar el
proceso de regularizacion.

Director (a) de Asuntos
Juridicos

9 Regularizacion ante INSUS

El INSUS mantiene comunicacion con el

IMDUyV a efecto de mantenerlo al tanto
respecto a los avances de los diferentes
procesos de regularizacion.

Director (a) de Asuntos
Juridicos

Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

No. De Revisian Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del

cambio
1 15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos de
la Direccion de Asuntfos
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Urbano y Vivienda 2026
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\ISAAS. ALVAREZ $ORA ATILANO MOREND
DIREfTT\ bE SUBDIRECTOR DEL | DIRECTORGENERAL | H. PRESIDENTA DE LA
ASUNTOS JYRIDICOS INSTITUTO DEL INSTITUTO JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBANO | URBAND Y VIVIENDA | URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA

Y VIVIENDA.

il Tizayuca IMDUYV

asss Ciudad Prospera

2004 200 y ku.(




200G

0 B LR YR
AVYUGA

PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE TRABAIJO PARA COMBATIR LA
PROLIFERACION DE ASENTAMIENTOS IRREGULARES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE

l M D Uy v TRABAJO PARA COMBATIR LA
PROLIFERACION DE ASENTAMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DF
DFSARROLLO URRANC Y VIVIENDA IRREGULARES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICODS.

CLAVE: REVISION: FECHA:

IMDUyV/DAJ/PTCPAI

12/01/2026 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Asuntos Juridicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacidn de regularizacidn, escrituracion y vivienda.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |Plan de Trabajo para Combatir la Proliferacion de Asentamientos

Irregulares
ROPOSITO DEL Establecer las acciones preventivas que debera realizar la Direccion de
PROCEDIMIENTO Asuntos Juridicos para inhibir la creacion y expansion de asenfamientos

irregulares dentro del municipio, mediante la deteccidn oportuna de nuevas
zonas de venta irregular de lotes, |a vigilancia de medios de difusidn, el retiro
de propaganda ilegal y la comunicacion informativa dirigida a la ciudadania,
con el propdsito de la seguridad juridica del patrimonio de los habitantes
ALCANCE ¢ Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Direccion General de Recaudacian Fiscal y Catastro Municipal,

e Ayuntamiento Municipal de Tizayuca.
REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

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

Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

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

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento

fiNi Tizayuca IMDﬁYV
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Territorial.

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

Codigo de Procedimientos Civiles.

Cadigo Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

RESPONSABILIDADES Persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos
* Autorizar la ejecucion de acciones preventivas en campo y de
manera digital.

» Validar la informacién obtenida sobre asentamientos irregulares
detectados.

Coordinador(a) de Regularizacion, Escrituracion y Vivienda

« Validar si el asentamiento detectado forma parte de algin proceso
previo de regularizacion.

+ Informar a la persona fitular de la direccién sobre asentamientos
existentes y clasificar si corresponden a zonas ya identificadas o
nuevos asentamientos.

rncargado(a) Operativo de Regularizacidn, Escrituracion y Vivienda
» Dirigir al personal de campo para el retiro de propaganda.
* Organizar visitas de inspeccidon a zonas donde se presuma venta o
proliferacién de lotes irregulares.
e Coordinar la instalacién de lonas informativas en asentamientos
irregulares.
e Levantar evidencia fotografica y reportes de campo.

Verificadores

» Realizar recorridos en campo para detectar propaganda y nuevos
asentamientos.

* Retirar lonas, carteles y anuncios relacionados con ventas
irregulares de predios.

» Instalar lonas informativas en asentamientos ya identificados como
irregulares.

\| Tizayuca IMDﬁyv
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e Monitarear redes sociales y plataformas digitales para identificar]

ofertas de venta de lotes irregulares.
* Identificar promotores y posibles responsables de venta de lotes sin
la autorizacion correspondiente.

DESCRIPCION GENERAL Este procedimiento es fundamental para prevenir desde |a raiz la generacion
de nuevos asenfamientos irregulares que causan problemas sociales,
legales, de infraestructura y sequridad para los habitantes.

La correcta ejecucion de estas actividades permite identificar de manera
temprana la venta irregular de lotes, evitando que mas ciudadanos resulte
afectados al adquirir terrenos sin certeza juridica.

IAsimismo, la instalacion de lonas informativas y el retiro de propaganda
ilicita sirven como mecanismos de advertencia publica, fomentando que la
ciudadania tome decisiones conscientes antes de adquirir un terreno.

La supervision continua del territorio municipal y de redes sociales garantiza
un control, fortaleciendo el ordenamiento y desarrollo urbano legal del

Municipio de Tizayuca.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PLAN DE TRABAJO PARA
LA NO PROLIFERACION DE ASENTAMIENTOS IRREGULARES.

i
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisidn periadica de | Verificador (a)
plataformas donde se
Maonitoreo de redes | detecten publicaciones que
1 sociales y medios ofrezcan ventas de lotes
digitales irregulares; se identifica
ubicacién, vendedor y
posible asentamiento
) " Se revisa si el asentamiento | Encargado (a) Operativo de
Confirmacion del 3 R
g detectado ya esta | Regularizacion,
estatus del area ¢ e . _ 7 o
2 identificado como irregular y | Escrituracion y Vivienda.
ofertada en redes ! :
L registrado, o si es un nuevo
sociales.
caso que debe atenderse
Se informa a la persona | Encargado (a) Operativo de
- = titular de la direccion sobre el | Regularizacion,
Reporte a la Direccion ) . - s
3 o hallazgo y se instruyen | Escrituracion y Vivienda.
de Asuntos Juridicos ) .
acciones preventivas a los
verificadores,
Se visita la zona para | Encargado (a) Operativo de
verificar la presencia del | Regularizacion,
asentamiento, su status en | Escrituracion y Vivienda.
4 Recorridos en campo | caso de existir y si se
encuentra propaganda de su
venta, para posteriormente
retirar la misma.
Se retiran carteles, lonas o | Verificador (a)
. cualquier medio de
5 Retiro de propaganda %
promocion de venta
detectado en sitios publicos.
_, Colocacion de lonas | Verificador (a)
Instalacion de lonas : s
i . preventivas para advertir a
informativas en 3 . ;
6 . la ciudadania que el drea es
asentamientos ;
i irregular y no cuenta con los
irregulares R S
permisos Yy autarizaciones
= A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PLAN DE TRABAJO PARA LA NO
PROLIFERACION DE ASENTAMIENTOS IRREGULARES
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pertinentes que permitan su
venta.
Se analiza informacion | Encargado (a) Operativo de
R recabada para determinar si | Regularizacion,
Identificacion de ) : ) L. o
7 existe particular o grupo que | Escrituracion y Vivienda.
responsables i .
esté vendiendo los lotes de
manera irregular.
X Se actualiza el censo de | Encargado (a) Operativo de
Registro y : ; S
: e asentamientos irregulares | Regularizacion,

8 sistematizacion de : ] & a0

detectados y  acciones | Escrituracion y Vivienda.
hallazgos :

realizadas

9 Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Revision Seccion Descripcion y mativo del

No. De Revision
cambio

Manual de Procedimientos de

1 15/01/2026 Completo
la Direccion de Asuntos

Juridicos del Instituta
Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda 2026
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INSPECCION E INVITACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE

l M D va INSPECCION E INVITACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
: INSTITUTO MUNICIPAL I)F_ =
L Sl L REVISION: FECHA:
IMDUyV/DAJ/PTCPAI

12/01/2026 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Asuntos Juridicos.

'UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacion de regularizacidn, escrituracion y vivienda.

[NDMBRE DEL PROCEDIMIENTO [Procedimiento de enfrega de inspeccion e invitaciones.

PROPOSITO DEL Establecer el procedimiento para la entrega de invitaciones en
ROCEDIMIENTO asentamientos que son propiedad del Instituto Municipal de Desarrollo

Urbano y Vivienda, con el fin de informar a los ciudadanos del proceso de

regularizacidn, inspecciones y demas actividades derivadas de dicho

proceso de regularizacion.

ALCANCE » Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

» Ayuntamiento Municipal de Tizayuca.

¢ Municipio de Tizayuca.

REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

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

Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

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

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial.

Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanaos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial.

Cadigo de Pracedimientos Civiles.

Cddigo Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.

ﬁ Tizayuca |MDva
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Ley Federal del Trabajao.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

RESPONSABILIDADES Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

* Autorizar la planeacion y operatividad de la actividad de entrega de
invitaciones.

e Supervisar que la informacidn proporcionada al ciudadano sea
veraz y completa.

Encargado Operativo

» Organizar las brigadas para la entrega de invitaciones en campo.

» Verificar que se identifiquen correctamente los lotes y manzanas
conforme a los datos del ciudadano y de los planos que obran en
los archivos del Instituto.

» Coadyuvar en el levantamiento de cédulas de inspeccion en caso de!
requerirse.

» Levantar cédulas de inspeccién, siempre y cuando sean requeridas
durante el tramite de regularizacién.

Verificadores

* Entregar invitaciones en los asentamientos programados.

» Identificar fisicamente el lote sefialado por el ciudadanao.

» Recabar firmas de testigos y tomar evidencia fotografica como
respaldo de la diligencia.

DESCRIPCION GENERAL La actividad de entrega de invitaciones es una fase inicial de

acercamiento con la ciudadania que habita predios propiedad del

Instituto. Su propdsito es informar, convocar y documentar lal
situacion del lote, permitiendo dar seguimiento a los procesos d
regularizacion, verificar que el ciudadano se encuentre en el lote y
manzana correctos y contar con informacion verificable mediante
cedulas y evidencia fotografica.

—
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE
INVITACIONES

5 |

Verificador (3)

Encargado {3} Operativa de Reguiarizacion,

Escrituracion y Viviende
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Inicio/Fin @ =
|
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O

Inico del Procedimiento

¥ 1
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1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INVITACIONES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Programar recorridos Se identifican los Encargado (a) Operativo de
operativos asentamientos y domicilios Regularizacion, Escrituracion y
donde se realizara la entrega Vivienda.
de invitaciones, o donde se
realizaran las cédulas de
verificacion en los casos en los
que sea necesario.
Desplazamiento al Los verificadores acuden al Verificador (a)
domicilio del ciudadano lugar senalado por el
2 ciudadano en dias y horarios
establecidos.
Identificacion del lote y Se valida fisicamente que el Encargado (a) Operativo de
manzana predio coincida con la Regularizacion, Escrituracion y
3 informacion brindada por el Vivienda.
ciudadano.
Entrega de invitacién Se entrega la invitacién Verificador (a)
correspondiente, informando el
4 propodsito y la cita o actividad a
realizar.

5 | Llenado de cédula de Cuando el ciudadano solicita Encargado (a) Operativo de
inspeccion (en caso de tramite de regularizacion, se Regularizacidn, Escrituracion y
requerirse) realiza la cédula de inspeccién | Vivienda.

en sitio.

6 | Firma de testigos y Se registran testigos, se Verificador (a)
evidencia fotografica recaban firmas, y se toman

fotografias del inmueble.

7 Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del

cambio
1 15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos de

la Direccion de Asuntos
Juridicos del Instituto
Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda 2026
AUTORIZO

REVISO

/

L \ o g SVEED Y

LIC. MAURICIO |

/ ST
—

MORQUECHO NE
: : ALVAREZ JRASORIA ATILA
DIRECTE?A DE SUBDIRECTOR DEL SENERAL | H.PRESIDENTA DE LA
ASUNTOS MJRIDICOS INSTITUTO DEL |N5TI${:T0 JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE MUNICIPAP. DE INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBANO | URBANO Y VIVIENDA | URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA

Y VIVIENDA.
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PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE JURIDICDO Y PATRIMONIO
A\ }NDMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION
I M D uyv DE JURIDICO Y PATRIMONIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
INSTITUTO MUNICIPAL DF T

DESARROLLO URBANO ¥ VIVIENDA CLAVE: REVlSION FECHA:
IMDUyV/DAJ/PCIP 12/01/2026 15/01/2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccion de Asuntos Juridicos.

F"“DAD ADMINISTRATIVA Coordinacion de juridico y patrimonio

E)MBRE DEL PROCEDIMIENTO [Procedimiento de la coordinacion de juridico y patrimonio

PROPOSITO DEL Brindar atencion y asesoria juridica a cada una de las unidades
PROCEDIMIENTO administrativas de este Instituto, asi como intervenir en todos aquellos

asuntos en los que el Instituto sea parte, ya sea en materia civil, penal,
laboral, administrativa o de cualquier otra indole. Asimismo, atender y dar
puntual cumplimiento a los requerimientos, oficios, citatorios y demas
solicitudes formuladas por autoridades federales, estatales o municipales,
con el fin de garantizar la adecuada defensa de los intereses institucionales|
y el cumplimiento de las obligaciones legales correspondientes.
ALCANCE  Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

¢ (iudadanos

e Juzgados Civiles de Tizayuca, Hidalgo
e Tribunal Laboral

¢ Juzgados de Distfrito de Hidalgo
REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal.

Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Codigo Civil de Procedimientos Civiles.

Cadigo Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.
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Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

RESPONSABILIDADES La Coordinacion Juridico y Patrimonio es responsable de atender, gestionar
y dar seguimiento a cualquier situacion de naturaleza juridica en la que el
Instituto sea parte, ya sea en asuntos de caracter interno o en
procedimientos externos ante autoridades administrativas, judiciales o de
cualquier otra indole. Asimismo, le corresponde integrar, mantener y
lactualizar el control, registro y seguimiento de todos los asuntos legales,
garantizando su adecuada administracion, con el propdsito de salvaguardar,
los intereses institucionales y asegurar el cumplimiento de la normativa
aplicable.

DESCRIPCION GENERAL El presente procedimiento tiene por objeto mostrar el desarrollo que se lleva
a cabo respecto al seguimiento de los asuntos en los que el Instituto es parte

ya sea en asuntos de caracter interno o en procedimientos externos ante
autoridades administrativas, judiciales o de cualquier otra indole.

S~ IMDUYV
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DAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS
EXPEDIENTES EN LOS QUE EL INSTITUTO ES PARTE

. Coordinador {a) de Juridico y
Director {(a) de Asuntos Juridicos Patrimonio Director General del IMDUyV
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS EXPEDIENTES EN
LOS QUE EL INSTITUTO ES PARTE

Cludad Praspero

No. Actividad Descripcion Responsable
' El listado de todos los expedientes .
Se genera un listado con 5 ; . | Coordinador
. se generara por materia, es decir ¥
1 todos los expedientes en los i s (a) de Juridico
i (penal, laboral, civil), con el objetivo : !
que el Instituto es parte y Patrimonio
de tener un mayor control.
A través de la pagina del Poder
Judicial del Estado de Hidalgo, del
Se |le da seguimiento del Consejo de la Judicatura Federal, asi | Coordinador
2 | avance alos expedientes en | como del Tribunal de Arbitraje se | (a) de Juridico
los que el Instituto es parte. | revisa el estatus de los movimientos | y Patrimonio
que han tenido los expedientes,
para asi llevar un control.
S 2 2 Con los movimientos que se han
Se visita los juzgados de ] A/ &
3 3 5 observado a traves de las paginas
Tizayuca, Hidalgo, asi como e ) ;
: oficiales de dichas autoridades _
el Tribunal Laboral en P e ) Coordinador
: judiciales se acude a los juzgados k7R
3 | Pachuca a fin de corroborar la _ ; (a) de Juridico
2 A , u/o tribunal laboral a fin de j i
informacion revisada en las : ! y Patrimonio
) s revisarlos de manera fisica para
paginas electronicas de las } £
j ) conocer el motivo del movimiento o
dependencias antes citadas. i %
en su caso notificarnos del mismo.
Una vez revisado el expediente de
manera fisica, se observa si hay
e . algun requerimiento, si senald | Coordinador
Revision de expediente de G : 5 S
4 e audiencia o el si el Juez se pronuncid | (a) de Juridicoy
manera fisica ¢ : ;
respecto a promociones que | Patrimonio
ingresaron las partes gue
impulsaron el procedimiento.
é¢Hay algin requerimiento o se
sefald audiencia?
Si. Se subsanara requerimiento y/o | Coordinador
5 Requerimientos se prepara lo correspondiente para | (a) de Juridicoy
dicha audiencia Patrimonio
No. Continua el procedimiento con el
punto 6
Tizayuca

IMDUYV
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Con la informacion obtenida se
actualiza la lista (base de datos) de
los expedientes, garantizando su
adecuada administracién, con el

6 | Se actualiza la base de datos o (a) de Juridico y
proposito de salvaguardar los ) ,
Patrimonio

Coordinador

intfereses institucionales y asegurar
el cumplimiento de la normativa
aplicable.

7 Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Revisidn Seccion Descripcign y motivo del
cambio
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
DE CONTRATOS Y CONVENIOS

PN
IMDUYYV

INSTITUTO MUMNCIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

QESARROLLO URBANG Y VIVIENDA

DEPENDENCIA:
DIRECCION

CLAVE:
IMDUyV/DAJ/PECC

REVISION: FECHA:

12/01/2026 15/01/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Asuntos Juridicos.

lUNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacidn de juridico y patrimonio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de elaboracién de contratos y convenios

PROPOSITO DEL

Brindar asesoria y atencion juridica a cada una de' las unidades

PROCEDIMIENTO administrativas de este Instituto en lo relativo a |a elaboracién, revision y
formalizacion de contratos y convenios necesarios para su adecuado
funcionamiento.

ALCANCE « Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal.

Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territarial.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Codigo Civil de Procedimientos Civiles.

Codigo Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Agraria.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

IRESPONSABILIDADES El Encargado (a) de Contratos y Convenios sera responsable de |a elaboracién y
revisién de los contratos y convenios que requieran las distintas unidades
administrativas que integran el Instituto, asi como aquellos que se gestionen con
dependencias, entidades u arganismos externos.

DESCRIPCION GENERAL El presente procedimiento tiene por objeto mostrar la forma respecto a la
elaboracién y revision de los contratos y convenios que requieran las
distintas unidades administrativas que inftegran el Instituto, asi como
aquellos que se gestionen con dependencias, entidades u organismos
externos.

Desde el requerimiento por parte de alguna unidad administrativa hasta la
firma y archivado del mismo.

N
IMDUYV
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

Unidad administrativa de este
Director (a) de Asuntos Juridicos Encargadz ;L“'C:f't'm y Instituto, administracion central y/o
organismos descentralizados
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Actividad

Salicitud por parte de una
unidad administrativa de
este Instituto y/o alguien
externo mediante oficio.

up s
L AT AN

N
SiCEMTAENARIOD
TizAvwEA

Descripcion

Nos hacen del conocimiento que
dicha unidad administrativa

requiere un contrato o convenio,
por lo que solicita sea elaborado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

Responsable

Unidad administrativa de
este Instituto,
administracion central y/o
organismos
descentralizados

Recabar la
documentacidn para
llevar a cabo dicho
contrato.

Una vez que se tiene del
conocimiento de la solicitud del
contrato o convenio, se solicita la
informacion y documentacion que
sea necesaria para elaborar el
contrato

Encargado (a) de contratos
y convenios

Se realiza el contrato
solicitado.

Teniendo la informacién y
documentacion correspondiente se
realiza el contrato requerido.

Encargado (a) de contratos
y convenios

Se pasa a revision con la
persona titular de
direccién de asuntos
juridicos.

Terminado el contrato se pasa a
revision con la persona titular de la
direccion a fin de que realice
observaciones o en su caso el visto
bueno para seguir con el
procedimiento.

Encargado (a) de contratos
y convenios

Se genera el visto bueno
0 en su caso
observaciones

éSe otorga el visto bueno?

Si. Continua con el punto 6

No. Se subsanan observaciones
para sequir con el procedimiento.

La persona titular de la
direccion de Asuntos
Juridicos

Se pasa a firma

Se recaban las firmas de las partes
que intervienen para que el
documento este completo.

Encargado (a) de contratos
y convenios

Se archiva y se actualiza
la base de datos

Una vez que el documento esta
completo se archiva dentro del area
al mismo tiempo que se actualiza la
base de datos de los contratos u
convenios.

Encargado (a) de contratos
y convenios

Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y motivo del

No. De Revision Fecha de Revision Seccion

cambio

Manual de Procedimientos de
la Direccidn de Asuntos
Juridicos del Instituto
Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda 2026
AUTORIZO

1 15/01/2026 Completo

FiA3ORO REVISO

LIC. MAURICIO

MORQUECHO 1
E AS. ALVAREZ AMORA'SORIA “ATILANO MORENO
DIREC bRA DE SUBDIRECTOR DEL | DIRECTORGENERAE | H.PRESIDENTA DE LA
ASUNTOS'JURIDICOS INSTITUTO DEL INSTITUTO JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO DESARROL‘,O DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBANO | URBANO Y VIVIENDA | URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA
Y VIVIENDA.
A
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Temanio

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES ARCHIVISTICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE ACCIONES
l M D uyv ARCHIVISTICAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
INSTITUTO MUMCJPAI OF : 3
DESARROLLO URBANG ¥ VIVIENDA CLAVE REVIS'ON FECHA
IMDUYV/DAJ/PAA | 45 01/2026 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Asuntos Juridicos.

[UN'DAD ADMINISTRATIVA Coordinacidn de juridico y patrimonio

IPLDMBRE DEL PROCEDIMIENTO [Procedimiento de acciones archivisticas

tRDPﬂSITD DEL Establecer los pasos y acciones archivisticas para garantizar el adecuado
ROCEDIMIENTO registro, control, organizacidn, conservacién y consulta de los documentos

generados por las unidades administrativas del Instituto Municipal de

Desarrollo Urbano y Vivienda, conforme a la normativa archivistica vigente.
ALCANCE o

EFERENCIAS

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Ley de archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley general de archivos.

RESPONSABILIDADES Titular del Area Coordinadora de Archivo, asi como el encargado del archivo,
seran responsables del registro del archivo de concentracién, del
seguimiento y de la coordinacién de las distintas unidades administrativas
del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda a fin de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos que indica el Archivo General del Estado.
Dichos lineamientos comprenden la elaboracién y actualizacién de
instrumentos de control y consulta, cuadros generales de clasificacién
archivistica, catdlogos de disposicion documental, guias de archivo, la
gestion del ciclo vital del documento y el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

DESCRIPCION GENERAL La recepcién y registro de documentos de cada enlace entregard un archivo

de concentracién mediante una transferencia primaria, mismo que debera
ser clasificada, para la conformacion de los expedientes correspondientes.

El enlace de archivo de cada area serad responsable de resguardar y
mantener en adecuado estado la documentacion en archivo de tramite. Por

su parte, la encargada del Archivo tendrd a su cargo la organizacion,

clasificacion, registro y resguardo de la documentacién bajo su competencia,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud por parte de El enlace de archivo de alguna de las dreas de Enlace de
algun enlace de archivo | este Instituto acude de manera personal a archivo del Area
solicitar |a revision y/o el préstamo de alguin solicitante

expediente que se encuentra a resguardo.

2 Se acompana al enlace | La encargada de archivo acude con el enlace al | Encargada de
para la consulta y/o en | archivo para supervisar la consulta y en su caso | archivo

su caso préstamo de para realizar el préstamo correspondiente.
algun expediente
3 Préstamo de archivo éSe solicita alguin préstamo? Encargada de
Si. Continua con el punto 4 archivo

No. Se realiza solo consulta de expedientes

4 Llenado de la bitacora Una vez que el enlace revisa la documentacion | Encargada de
de préstamo que requiere, se hace el llenado de |a bitacora archivo

de préstamo (identificacion del expediente, la
fecha en la que realiza la solicitud y firma del

solicitante).
5 Se le informa al enlace | Se informa que el tiempo para la devolucién del | Encargada de
el tiempo para la expediente debera ser dentro de los 30 dias archivo
devolucién del naturales posteriores al préstamo.
expediente
6 Informara si requiere Dentro de los 30 dias naturales informara si Enlace de
una prorroga para la requiere una prarroga para la devolucion archivo del Area
devolucion del Requiere prorroga? solicitante
préstamo Si. Debera solicitarla dentro de los 30 dias
naturales

No. Continua con el punto 7

7 Devolucion del Una vez concluido el termino para la devolucion | Enlace de
expediente prestado 0 una vez que ya no se requiera el expediente, | archivo del Area
deberd ser entregado por el enlace que lo solicitante
solicito.
8 Revision de la Entregado el expediente se firma la entrega en | Encargada de
devolucidn la bitacora ya llenada. archivo
9 Fin del procedimiento
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“La informacion contenida en este manual de procedimientos es completa
responsabilidad de la unidad emisora.”

CONTROL DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del

cambio

15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos de
la Direccion de Asunfos

Juridicos del Instituto
Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda 2026

ELA3DRO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO

LIC. MAURICIO

MORQUECHO 5. MIPO N ATYNE
HUEZRD) ALVAREZ AMORA SORIA ILANG MOREND

'mﬁ‘s@oni DE SUBDIRECTOR DEL DmECTo?E'ERRAL_ H. PRESIDENTA-DE LA
ASUNTOS JURIDICOS INSTITUTO DEL INSTITUTO JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO URBAND Y

DESARROLLO URBANO | URBANO Y VIVIENDA | URBANO Y\VIVIENDA VIVIENDA
Y VIVIENDA. |
EXPEDICION

Aprobacién por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y

Vivienda

Sesion: Primera Sesion Extraordinaria del Ejercicio Fiscal
2026, de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano Y Vivienda
IMDUyV/0017/1G/2026

20 de enero del 2026
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