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Introduccion

La Direccién de Investigacién y Planeacién Territorial tiene como objetivo principal impulsar el
desarrollo urbano sostenible y planificado del municipio de Tizayuca, Hidalgo. En este manual se
detallan los procedimientos para llevar a cabo diferentes proyectos y acciones encaminadas a

este fin.

El manual abarca los siguientes procesos:

1. Generar estadisticas detalladas y datos vectoriales de Licencias de Uso de Suelo.

2. Desarrollar bases de datos vectoriales para Sistemas de Informacidn Geografica (SIG)
online.

3. Desarrollo de proyectos de Plataforma SIG para toma de decisiones.

4. Elaboracion, Coordinacién o Revisidn de Instrumentos de Planeacian.
Elaboracion y Formulacién de Anteproyectos de Intervenciones Estratégicas de Imagen
Urbana.

6. Gestion, Programacion y Control de Proyectos de Imagen Urbana en Ejecucidn.
Control de tiempos y programacion de proyectos.

8. Recepcion, Entrega y Puesta en Funcionamiento de Intervenciones de Imagen Urbana.

Para su comprension se ha desarrollado la Descripcién del procedimiento, en la cual se describe
a qué unidad administrativa pertenece, el propdsito, el nombre de procedimiento, su alcance, sus

responsabilidades y sus referencias.

A continuacion, se enumeran los Requisitos, insumos o habilidades necesarias para cada

proceso.

En Descripcion de las actividades, a través de una secuencia numeérica se expone a los
responsables, la actividad a realizar y se describe la manera de elaborarse.

En el Flujo del procedimiento del tramite solicitado, se detalla de manera esquematica la
descripcion de las actividades para cada una de los actores involucrados.
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Descripcion del procedimiento

A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Generacion de estadisticas detalladas y
'M D va datos vectoriales de Licencias de Uso de
INSTITUTO MUNICIDAL DE Suelo
RN UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Investigacion y Planeacion
_Estratégica
CLAVE: FECHA:

MDUyV/DIPE/GEDDVLUS 15/01/2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Investigacion y Planeacion Estratégica
OMBRE DEL Generacion de estadisticas detalladas y datos vectoriales de Licencias de
PROCEDIMIENTO Uso de Suelo
Generar estadisticas detalladas y datos vectoriales actualizados que
l:'mpﬂsrm DEL reflejen, a través de mapas tematicos, las Licencias de Uso de Suelo
ROCEDIMIENTO emitidas por la Direccién de Licencias y Control Urbano a lo largo del
ano.
ALCANCE 1.- Municipio de Ti.zaguca, Hidalgo. .
2.- Zona Metropolitana del Valle de México
1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
LEFERENC'AS Territorial de Tizayuca, Hidalgo.
1. Datos vectoriales: son una forma de representar informacién
espacial utilizando puntos, lineas y poligonos. Cada uno de estos
elementos se define por sus coordenadas, lo que permite una
DEFINICIONES representacion precisa y escalable de la realidad.
2. Mapa tematico: es un fipo de mapa que se centra en un fema o
variable especifica, como la distribucidn de la poblacién, el clima, la
vegetacion o la actividad econdmica. A diferencia de un mapa general,
que muestra una representacion general del territorio.
Director(a) General: Autoriza y aprueba la Generacién de estadisticas
detalladas y datos vectoriales de Licencias de Uso de Suelo.
Director(a) de Investigacion y Planeacién Estratégica: Revisa |a elaboracion
RESPONSABILIDADES EimIe.
Coordinador (a) de Investigacion y Andlisis: Elabora los datos
estadisticos y vectoriales necesarios.
Encargado (a) de Andlisis Geografico y Espacial: Elabora el mapa
tematico correspondiente con los datos vectoriales proporcionados.
DESCRIPCIGON GENERAL Este proceso implica recopilar y analizar informacion sobre Iasﬁ

licencias de uso de suelo emitidas por la Direccion de Licencias y
’
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Control Urbano alo largo del afo en el municipio de Tizayuca, Hidalgo.
Se utilizan técnicas de analisis estadistica y herramientas de sistemas
de informacién geogréfica (SIG) para generar estadisticas detalladas
y datos geoespaciales actualizados, que luego se presentan a través
de mapas tematicos para visualizar patrones y tendencias en el uso
del suelo.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para la generacion de estadisticas
detalladas y datos vectoriales de Licencias de Uso de Suelo

1. Datos de la Direccién de Licencias y Control Urbano sobre las licencias de uso de suelo emitidas
en el ano.

2. Acceso a datos geoespaciales de alta resolucion para una representacion precisa del territorio.

3. Capacidades para la interpretacién de imagenes satelitales y datos lidar.

4. Acceso a Software especializado en anélisis estadistico espacial y generacion de mapas
tematicos.

5. Equipos de computo y software de disefio cartografico.

6. Expertise en analisis de datos y cartografia para la identificacion de patrones y tendencias.
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Descripcion de actividades para la Generacion de estadisticas detalladas y datos
vectoriales de Licencias de Uso de Suelo

No.
Actividad

Responsable Actividad Descripcion

Descripcion de actividades

Encargado (a) de 3 Recopilar datos de la Direccién de
il R Recopilacion de y .
Analisis Geografico y|. i Licencias y Control Urbano sobre
1 : informacion . >

Espacial y las licencias de uso de suelo

Geoestadistico emitidas en el ano.

Procesar los datos para obtener

Coordinador (a) ) estadisticas detalladas, como el
e Procesamiento y : : . 3
2 de Investigacion y numero total de licencias emitidas,
o lanalisis de datos R :
Analisis distribucion por tipo de uso de suelo,
letc.
Coordinador (a) Desarrollar un archivo vectorial que

Generacion de

3 de Investigacion y ; contenga la ubicacion geografica de
S datos vectoriales 4 . i
Analisis icada licencia de uso de suelo emitida.
Encargado (a) de o
T e Generar mapas tematficos gque
Analisis Diseno de mapa ;
; A representen visualmente la
4 Geograficoy tematico y pruebas N : 3
; . g distribucion de las licencias de uso de
Espacial de colorimetria
suelo.
Director(a) de
c Investigacion y Revision de mapa Revisar la precision de los datos y
Planeacion tematico mapas generados.
Estratégica
Revision final y publicacion de las
& Director(a) Revision final y estadisticas y los mapas tematicos en
General publicacion los canales de comunicacién
apropiados.

Fin del procedimiento
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Flujo del procedimiento de la generacion de estadisticas detalladas y datos
vectoriales de Licencias de Uso de Suelo

Encargado (a) de Coordinador (a) de Director(a) de Director(a) General
Anilisis Geografico y Investigacion y Andélisis Investigacian y
Espacial Planeacion Estratégica
Iniclo

/

Recopilaciéon de
informacion

Procesamiento de y
analisis de datos

( Generacion de datos

vectoriales

[

3/

Diseno de mapa \
tematico y pruebas

de colorimetria

Revisién
de mapa
tematico

Revision
final y
publicacién

Si
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Control de Cambios

Descripcion y motivo del

No. De Revision Fecha de Revision Seccion

cambio
1 15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos de
la Direccion de Investigacién
y Planeacion Estratégica del
Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda
2026

ELABORO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO

LIC. MAURICIO

"“MARTINEZ. " |  MORQUECHO
‘DOMINGUEZ ALVAREZ ' 1 et
DIRECTOR OE_ SUBDIRECTORDEL | DIRECTORGENERAL | H.PRESIDENTA DE LA

INVESTIGACION Y INSTITUTO DELINSTITUTO | JUNTA DE GOBIERNO DEL
PLANEACION MUNICIPAL DE MUNICIPALDE | INSTITUTO MUNICIPAL DE

ESTRATEGICA DEL DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO URBANO Y
INSTITUTO MUNICIPAL | URBAND Y VIVIENDA | URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA
DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
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Descripcion del procedimiento

Desarrollo de bases de datos vectoriales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO para Plataformas de Sistemas de

PN
l M DUYV Informacién Geogrifica (SIG) online

MSTITUFD MUNCIRR - .o . - . .
DESARROLL LISBAND Y VIVIENDA Direccion de Investigacion y Planeacién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Territorial
ECHA:

15-01-2026

CLAVE:
IMDUyV/DIPE/DBDSIG

DEPENDENCIA:
DIRECCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

Direccion de Investigacion y Planeacion Territorial

Direccidn de Investigacion y Planeacion Territorial

NOMBRE DEL Desarrollo de bases de datos vectoriales para Plataformas de Sistemas de
PROCEDIMIENTO Informacién Geografica (S1G) online

Desarrollar bases de datos vectoriales completas y actualizadas para
PROPOSITO DEL ser utilizadas en la generacion de Plataformas de Sistemas de
PROCEDIMIENTO Informacién Geografica (SIG) online, abarcando todos los elementos
relevantes para una gestidn urbana eficiente.

1.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
2.- Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

ALCANCE

REFERENCIAS

1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
de Tizayuca, Hidalgo.
1. Plataformas de Sistemas de Informacién Geografica (SIG) online

son herramientas web que permiten crear, gestionar y compartir
mapas interactivos. Estas plataformas ofrecen una interfaz grafica
intuitiva que facilita el acceso a datos espaciales, la elaboracién de
analisis y la visualizacidon de resultados.

DEFINICIONES

Director(a) General: Autoriza y aprueba la Desarrollo de bases de datos
vectoriales para Plataformas de Sistemas de Informacién Geografica (SIG)
online.

Director(a) de Investigacion y Planeacidn Estratégica: Revisa Ia
Plataformas de Sistemas de Informacion Geografica (SIG) online.
Coordinador (a) de Investigacidn y Anilisis y Geoestadistico: Elabora
los datos estadisticos y vectoriales necesarios.

Encargado (a) de Investigacin Y Andlisis De Datos: Selecciona y
recopila los datos geoespaciales de fuentes confiables.

Encargado (a) de Anilisis Geogrifico y Espacial: Elabora el mapa
tematico correspondiente con los datos vectoriales proporcionados.
Geoinformatico (a): Genera la pagina web que aloja el SIG y

‘\*—
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administra el servidaor.

El proceso de Desarrollo de bases de datos vectoriales para
Plataformas de Sistemas de Informacion Geografica (SIG) online
implica la creacién y mantenimiento de bases de datos geoespaciales
completas y actualizadas, que contienen informacidn relevante para
IDESCRIPCION GENERAL la gestidn y planificacién urbana en el municipio de Tizayuca, Hidalgo.
Estas bases de datos se utilizan como insumo principal para el
desarrollo de plataformas SIG en linea, que permiten a los usuarios
visualizar, analizar y compartir informacion geoespacial de manera

eficiente a través de internet.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para el desarrollo de bases de datos
vectoriales para Plataformas de Sistemas de Informacion Geografica (SIG) online

1. Acceso a datos catastrales y registros municipales para la creacién de bases de datos
completas.

2. Personal con habilidades en modelado de datos geoespaciales.

3. Capacidades en programacion para la integracion de datos y desarrollo de herramientas SIG
personalizadas.

4. Recursos para la adquisicion de licencias de software SIG y bases de datos geoespaciales.

5. Acceso a datos geoespaciales relevantes.

#
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Descripcion de actividades para el desarrollo de bases de datos vectoriales para

Plataformas de Sistemas de Informacién Geografica (SIG) online

No.
Actividad

Responsable

Actividad

Inicio de tramite

Descripcion

Coordinador (a) de
Investigacion y
Analisis

Identificacion de
Plataforma de Sistema
de Infarmacidn
Geografica Online con
potencial

dentificar los elementos
relevantes para la gestion urbana
en la base de datos

Encargado (a) de
Investigacion Y
Analisis De Datos
Y Geoestadistico

Seleccion y
recoleccion de
datos

Recopilar datos geocespaciales de
fuentes confiables.

Encargado (a) de
Andlisis
Geograficoy
Espacial

Generacidn de
datos vectoriales

Disenar la estructura de la base de
datos vectoriales.

Geoinformatico
(a)

ingreso y
organizacion de
informacion en
servidor

Ingresar y organizar los datos en la
base de datos.

Coordinador(a) de
Investigacion y
Analisis

Revision de mapa
online

Realizar pruebas para verificar la
integridad y precision de los datos.

Geoinformatico
(a)

Actualizacion y
seguimiento de
datos

Actualizar regularmente la base de
datos para mantener su relevancia y
exactitud

Fin del procedimiento
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Revision de mapa \, )
online 6 ) P
si ( Actualizacion y
Lseguimlemo de datos
6
Fin
a
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Flujo del procedimiento desarrollo de bases de datos vectoriales para
Plataformas de Sistemas de Informacion Geografica (SIG) online

Identificacion de
Plataforma de
Sistema de
Informacion
Geografica Online
con potencial

i

No

Coordinador (a) de Encargado (a) de Encargado (a) de Geoinformatico (a)
Investigacian y Andlisis Investigacion Y Andlisis Geografico y
Anilisis De Datos Y Espacial
Geoestadistico
inicio
Ingreso y

Seleccion y Generacion de datos organizacion de

recoleccion de datos vectoriales informacién en

servidor
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Control de Cambios
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Descripcion del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Desarrollo de proyectos de Plataforma SIG

A
.MDva UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Investigacion y Planeacion
ml‘ifﬁ?fwml'fm Territorial

CLAVE:
IMDUyV/DIPE/DPPSIG
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

para toma de decisiones

DIRECCION Direccién de Investigacion y Planeacion Territorial
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Investigacion y Planeacion Territorial
NOMBRE DEL

Desarrollo de proyectos de Plataforma SIG para toma de decisiones
PROCEDIMIENTO

Desarrollar proyectos de Plataforma para la toma de decisiones en
PROPOSITO DEL Sistemas de Informacidn Geogréfica (S1G) que faciliten la visualizacion
PROCEDIMIENTO y andlisis eficiente de datos geoespaciales para respaldar la foma de

decisiones en el ambito urbano.

1.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
LAI.CANCE 2.- Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
3.- Zona Metropolitana del Valle de México.

1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
REFERENCIAS de Tizayuca, Hidalgo.

1. Plataforma para la toma de decisiones en SIG: es una herramienta
DEFINICIONES informatica que integra datos espaciales, herramientas de analisis
y visualizacién para ayudar a los usuarios a tomar decisiones mas
informadas.

Director(a) de Investigacion y Planeacion Estratégica: Autoriza la
elabaracién de la Plataforma para la toma de decisiones en SIG.
Coordinador (a) de Investigacion y Analisis: Selecciona las Plataformas
para la toma de decisiones en SIG a desarrollar.

Encargado (a) de Investigacién Y Analisis De Datos: Elabora los datos
ESPONSABILIDADES estadisticos y vectoriales necesarios.

Geoestadistico (a): Selecciona y recopila los datos gecespaciales de
fuentes confiables.

Encargado (a) de Anilisis Geografico y Espacial: Elabora el mapa
tematico correspondiente con los datos vectoriales proporcionados.
Geoinformatico (a): Genera la pagina web que aloja el SIG y

administra el servidor.
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El proceso de Desarrollo de proyectos de Plataforma SIG para la toma
de decisiones implica la creacion y configuracion de herramientas
tecnoldgicas que permiten la visualizacién, andlisis y toma de
decisiones basadas en datos geoespaciales en el municipio de
Tizayuca, Hidalgo. Estas plataformas SIG proporcionan a los
tomadores de decisiones, funcionarios municipales y ofras partes

DESCRIPCION GENERAL

interesadas una interfaz interactiva y accesible para explorar y
comprender la informacion geografica relevante para la gestion
urbana.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para el Desarrollo de proyectos de

Plataforma SIG para toma de decisiones

1- Identificacion de necesidades especificas de visualizacién y analisis de datos geoespaciales.
2.- Participacién activa de los usuarios en el proceso de disefio y desarrollo.

3.- Recursos para la implementacién de servidores y sistemas de almacenamiento de datos.

4.- Capacitacion del personal en el uso de la plataforma y la interpretacion de los datos.

5.- Acceso a tecnologias de desarrollo de plataformas SIG.

6.- Expertise en desarrollo de software y disefio de interfaces de usuario.

\
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Descripcion de actividades para el Desarrollo de proyectos de Plataforma SIG

No.
Responsable Actividad Descripcion
Actividad
Descripcion de actividades
Director(a) de Identificacion de ldentificar las necesidades de
y Investigacion y necesidades de visualizacion y analisis de datos
Planeacion visualizacion geoespaciales para la toma de
Estratégica decisiones
Encargado (a) de o
i e ) Seleccion y ; :
Investigacion y iz Recopilar datos geoespaciales de
2 e recoleccion de §
Analisis de Datos fuentes confiables
datos
Encargado (a) de : 3
A Procesamiento y IAnalizar y procesar los datos para
3 Investigacion Y SN L
T analisis de datos obtener estadisticas detalladas.
Analisis De Datos
Encargado (a) de
& Analisis Disefio de mapas Disefar la arquitectura de la
Geograficoy tfematicos plataforma SIG
Espacial
. W o= Desarrollar la plataforma, incluyendo
Geoinformatico Disefio de : ;
5 : la interfaz de usuario y las
(a) Plataforma online ) ] :
funcionalidades requeridas.
Coordinador (a) Do -
R Verificacion de Probar la plataforma para verificar su
6 de Investigacién y b . -
S plataforma funcionamiento y rendimiento
Analisis
. Geoinformatico Implementacidn y Implementar la plataforma y
(a) soporte proporcionar soporte técnico continuo
Fin del procedimiento
A
ififi Tizayuca IMDUY
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Flujo del procedimiento Desarrollo de proyectos de Plataforma SIG para toma de

decisiones
Director(a) de Coordinador (a) de Encargado (a) de
Investigacién Investigacion Investigacién Y Encargada (] de
v 3 o g' - Y 2 9 Anadlisis Geografico y Geoinformatico (a)
Planeacidn Analisis Analisis De Datos ;
: Espacial
Estratégica

nicio

Seleccion y
recoleccion de datos

Identificackon de .
de

Nec

visualizacidn

Disefc de mapss
tematicos

Disafo de Plataforma
enling

Verificacion
oe
plataforma

Implementacion y
soporte

Si

@

Fin
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Descripcion del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

' M D va UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Investigacidn y Planeacion
PESARROLLO UREANG ¥ VIVIENOA Estratégica

CLAVE: [FECHA:
IMDUyV/DIPE/ECRIP 15-01-2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Investigacidn y Planeacion Estratégica

UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Elaboracidn, Coordinacidn o Revisidn
de Instrumentos de Planeacidn

REVISION:01

Elaboracién, Coordinacién o Revisién de Instrumentos de Planeacién

Elaboracidn, Coor%nacuon 0 Revision de Instrumentos de Planeacién de
PROPOSITO DEL mangra integral y .&Tlmpahva Instrumentos de Planeacién, que refleje
PROCEDIMIENTO las _néces'dades y. aspiraciones de la comunidad, promoviendo un
desarrollo sostenible y equilibrado.

Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

IALCANCE . :
- Zona Metropalitapa del Valle de México.

1
2
1. Constitucion Pélitica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Leyde Planeacién

3. Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente

4. Ley General de Cambio Climatico

5. Ley General de Turismo

6. Ley General para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos

7. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

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

10. Ley de Movilidad y Transporte para el Estado de Hidalgo

1. Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo

12. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado
de Hidalgo

13. Reglamento de la Ley de Movilidad y Transporte para el Estado de Hidalgo

1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
(PMDUyYOT): Instrumento que establece las directrices para el
crecimiento ordenado de las zonas urbanas, definiendo usos del suelo,
densidades poblacionales, y equipamiento urbano, con base en las
necesidades y potencialidades locales.

a
il Tizayuco IMDUYV
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2. Plan Municipal de Desarrollo (PMD): Documento rector que guia las
politicas publicas y proyectos prioritarios del gobierno municipal
durante su gestion, con metas especificas para el desarrollo econémico,
social y ambiental.

3. Atlas de Municipal de Riesgos: Herramienta que identifica, analiza y
evalua los riesgos naturales y antrdpicos presentes en el territorio
municipal, proporcionando informacién para la prevencion, mitigacion y
atencion de desastres.

4. Programa de Manejo de Residuos Sdlidos Urbanos (PMRSU):
Documento que regula la gestion integral de los residuos sdlidos, desde
su generacion hasta su disposicion final, fomentando la reduccidn,
reutilizacion y reciclaje.

S. Programa de Accion Climatica Municipal (PACMUN): Estrategia que
identifica los riesgos y vulnerabilidades del municipio ante el cambio
climatico, definiendo medidas de mitigacion y adaptacion para
fortalecer la resiliencia local.

6. Plan Integral de Movilidad Urbana Sustentable (PIMUS): Instrumento
orientado a mejorar la accesibilidad, eficiencia y sostenibilidad del
transporte y la movilidad en el municipio, priorizando opciones no
motorizadas y de bajo impacto ambiental.

Director(a) General: Autoriza la elaboracion, coordinacion o revision del
Instrumento de Planeacion.

Director(a) de Investigacion y Planeacion Estratégica: Se encarga de la
coordinacidn del instrumento de planeacian.

Coordinador(a) de Investigacion y Andlisis: Elabora y coordina a su area en la
elaboracién, coordinacidn o revision del Instrumento de Planeacion.
Encargado (a) de Programas de Desarrollo Municipal: Elabora y/o revisa los
temas designados por su coordinador y ayuda en la coordinacidn del instrumento
de planeacion.

RESPONSABILIDADES Encargado (a) de Investigacion y Analisis de Datos: Elabora y/o revisa los temas
designados por su coordinador y verifica las fuentes y metodologias utilizadas,
asi como los analisis desarrollados en cada apartado.

Encargado (a) de Analisis Geografico y Espacial: Elabora y/o revisa los temas
designados por su coordinador y verifica, revisa la elaboracion de la cartografia
tematica elaborada en cada apartado.

Geoinformatico (a): Elabora y/o revisa los temas designados por su encargado de
area y coordina los servicios web necesarios.

Encargado (a) de Investigacian y Analisis de Datos: Elabora y/o revisa los temas
designados por su coordinador y verifica y/o proporciona las estadisticas

municipales necesarias.

222222 Ciludad Prospera
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El propdsito de este procedimiento es garantizar la existencia, vigencia, alineacion
y calidad técnica de todos los documentos normativos y rectores que guian el
desarrollo estratégico, urbano y administrativo del municipio.

Este proceso es la funcion medular de la Direccidn de Investigacion y Planeacidn
Estratégica y se activa ante la necesidad de generar un nuevo instrumento de
planeacion (como el Plan Municipal de Desarrollo o un Programa de Ordenamiento
Territorial), o cuando un instrumento existente requiere una actualizacién,
modificacion o revision debido a cambios en el marco legal, las condiciones
socioecondmicas o las prioridades de la administracian.

DESCRIPCION GENERAL El procedimiento abarca desde la etapa inicial de diagnéstico e investigacion
(recopilacién y analisis de datos estadisticos, geograficos y normativos), la
formulacién técnica y la propuesta de vision estratégica, la coordinacion
interinstitucional (obtencion de insumos y consensos con otras dependencias
municipales, estatales o federales), hasta la validacién legal, la consulta publica y
la publicacian oficial del instrumento.

La correcta ejecucion de este procedimiento asegura que la toma de decisiones, la
asignacion de recursos y la ejecucion de obras publicas se realicen bajo un marco
de cerfeza juridica, coherencia estratégica y viabilidad técnica, impulsando un
desarrollo integral y sostenible para Tizayuca.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para la Elaboracion, Coordinacion o

Revision de Instrumentos de Planeacion

1- Acceso a datos catastrales y registros municipales para la creacién de bases de datos
completas.

2.- Personal con habilidades en modelado de datos geoespaciales.

3.- Participacion activa de diferentes sectores de la comunidad y expertos en temas especificos.

4.- Facilitadores y recursos para la realizacion de talleres y mesas de trabajo.

5.- Personal con experiencia en facilitacion de procesos participativos y elaboracion de
documentos de planificacidn.

6.- Facilitadores con habilidades en dindmicas de grupo y resolucidn de conflictos.

7.- Materiales de consulta y educativos para informar a la comunidad sobre los temas
ambientales.

8.- Recursos para la organizacion de talleres participativos y eventos comunitarios.

9.- Plataformas en linea para la participacién virtual de la comunidad.

A\
i Tizayuca IMDUYV

222222 Civdad Prospera

ORe - JoaT INSTITUTO MUsCHY O



Descripcion de actividades para la Elaboracion, Coordinacion o Revision de

Instrumentos de Planeacion

No.

Responsable

Actividad

Actividad

Inicio de tramite

Descripcion

1 Directar(a) General

Autarizacion de inicio de la
elaboracion, coordinacion o
revision de Instrumentos
de Planeacion

Autorizacion de la Elaboracion,
Coordinacion o Revision de
Instrumentos de Planeacion.

Directar(a) de
Investigacion y

Coordinacion de
supervisar la
elaboracion,
coordinacidn o revision

Coordinacion del instrumento

2 = : i
Planeacidn del instrumento de de planeacion.
Estratégica planeacion, asegurando
que se cumplan los
objetivos.
Procesar y analizar los
datos necesarios para la . L
; . Elaboracion y coordinacion a
Coordinador (a) elaboracion, z ;
-1 = — su area en la elaboracidn,
3 de Investigaciony  [coordinacion o revision

Analisis

del instrumento de
planeacion y asignacién
de temas

coordinacidn o revision del
Instrumento de planeacian.

Encargado (a) de
Investigacion y
rL\na’alisis De Datos
4 Y Encargado (a)
de Andlisis
Geograficoy
Espacial

Identificar las
condiciones actuales del
territorio o drea de
enfoque.

Recoleccion de informacion
geografica, estadisticay
documental.

Para el analisis de los
factores economicos,
sociales, ambientales y
urbanos. Identificando
problematicas,
potencialidades y riesgos.

Coordinado (a) de

Definicidn de objetivos y

Reuniones con actores clave
para definir objetivos

5 , ey : generales y especificos
nvestigacion alcances s ?
2 ‘g ¥ donde se delimitara el drea
Analisis ) | Wi
de estudio o aplicacidn.
6 Encargado (a) de Integracion de estudios Generar un documento

programas de

técnicos, diagnosticos y

técnico normativo que guie la

ﬁﬁ Tizayuca
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desarrollo resultados de implementacion del
municipal y Geo participacion. instrumento.
informatico Diseno de estrategias,
normativas y planes de
accion.
Director(a) de 1
e Reuniones con
Investigacion y { A > ’
53 dependencias Alineacion del instrumento
Planeacidn A% .
. municipales, estatalesy  [con las politicas,
Estratégica y %
7 : federales para la normatividades y programas
Coordinador(a) de 0 : i : ;
e revision de alineacion de los diferentes niveles de
Investigacion y ¢ i
ey con planes superiores lgobierno.
Analisis 1
(estatales o nacionales).
Coordinador(a) de
Investigacion y
Analisis, Revision por expertos y
Encargado (a) de autoridades S o
=T Revision de requisitas
Investigacion y competentes. i s %
8 2 : técnicos y legales aplicables
Analisis De Datos  [Incorporacion de
) < para el documento.
Y Encargado (a) observaciones y ajustes
de Analisis técnicos.
Geograficoy
Espacial
Presentacién ante
Director(a) cabildos o instancias
General Y correspondientes para
g Director(a) de isu aprobacion. Formalizacion del instrumento
Investigacion y Publicacién oficial en para su implementacion.
Planeacian medios pertinentes
Estratégica (Gacetas, portales
oficiales, etc.).
Encargado (a) de Establecimiento de
programas de comités de sequimiento  [Seguimiento para que las
10 desarrollo y evaluacion periddica disposiciones del instrumento se
municipal y Geo de avances y lleven a cabo de manera efectiva.
informatico resultados.
Fin del procedimiento
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Flujo del procedimiento Elaboracion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico
Local (POEL)

Qirectar (3) General

Director{a) de
Investigacién y
Planeacion Estratégica

Coordinador (a) de Encargado (a) de
Investigacion y Andlisis Investigacion ¥ Andlisis
De Datos

Encargado (3) de Analisis
Geografico y Espacial

Encargado (3) de
programas de desarrollo
municipal

Geoinformatico {a)

Recokooion da Inlornaciin gdogralica estadistica y
documenial

won

U ik
Soctovsboss (2ar B 1irennito Of dseac (0 o planes

4 o
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Descripcion del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elabaracign y Formulacion de

A
IMDUYYV

INSTITUTO MURCIPAL D6
DESARROLLO URAANG ¥ VIVIENDA

DIRECCION

Anteproyectos de Intervenciones

Estratégicas de Imagen Urbana.

Direccian de Investigacion y Planeacion
Territorial

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE: REVISION:D1

IMDUyV/DIPE/EFAIEIU

FECHA:
15-01-2026

D pal Ue Jesarrolio + 0 ENnaa

Direccidn de Investigacion y Planeacion Territorial

NIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Investigacion y Planeacidn Territorial

OMBRE DEL
IPROCEDIMIENTO

Elaboracién y Formulacion de Anteproyectos de Intervenciones
Estratégicas de Imagen Urbana.

PROPOSITO DEL
ROCEDIMIENTO

Definir y aplicar un proceso metodolégico estandarizado para la
diagnostico, y de
anteproyectos de intervenciones de imagen urbana, basados en datos

identificacion, disefio conceptual formulacion
topograficos reales y lineamientos de disefio, que respondan a necesidades
territoriales y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, garantizando su
viabilidad técnica-financiera inicial y generando entregables listos para la

toma de decisiones, gestion presupuestal y futura ejecucion.

IALCANCE

.- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
2.- Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
3.- Zona Metropolitana del Valle de México.

REFERENCIAS

1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

de Tizayuca, Hidalgo.

DEFINICIONES

Anteproyecto: Documento técnico preliminar que define el alcance, concepto,
ubicacidn, estimacion de costos basica y justificacion de una intervencion
propuesta. Es el insumo para la autorizacion y el desarrollo del proyecto
ejecutivo.

Imagen Urbana: Conjunto de caracteristicas fisicas, perceptuales y sociales
del espacio publico que definen la identidad, legibilidad, calidad estética y
funcionalidad de la ciudad.

Intervencion Estratégica: Accién de obra publica o mejora urbana prioritaria,
ubicada en corredores, nodos o espacios de alto impacto, destinada a
catalizar la renovacién, mejorar la funcionalidad o fortalecer la identidad
visual del municipio.

Levantamiento Topografico: Representacion grafica de la superficie
terrestre, con sus formas y detalles, tanto naturales como arfificiales.
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F Direccidn General: aprobacion estratégica final de anteproyectos prioritarios.
Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica: validacion técnica y
priorizacion.

Coordinaciéon Planeacién Estratégica e Imagen Urbana (responsable
operativo): convoca y coordina el proceso, integra entregables.
Encargado(a) de Levantamientos Topograficos: realiza levantamientos,
georreferenciacion y planos base.

Encargado(a) de Disefio de Proyectos: elabora memoria descriptiva, planos
preliminares y propuestas de disefio.

Encargado(a) de Presupuestacion de Proyectos: elabora presupuesto
preliminar y estimaciones de costos.

Encargado(a) de Administracion e Integracién de Proyectos: integra
documentacion, prepara ficha técnica y expediente.

FESPONSABILIDADES

Inspector(a): asesora requisitos de ejecucién y verifica condicionantes de
obra en campo.

Este procedimiento inicia con la identificacion de una necesidad de
intervencion estratégica. Se procede a la recopilacién de datos fisicos
del sitio mediante topografia para, posteriormente, desarrollar una
propuesta de disefio que integre estética y funcionalidad. Finaliza con
la integracion de la carpeta del anteproyecto para su revisién.

LESCRlPClﬂN GENERAL

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para la Elaboracion y Formulacién

de Anteproyectos de Intervenciones Estratégicas de Imagen Urbana.

Plan Municipal de Desarrollo y programas derivados.

Inventario de sitios priaritarios para intervencion.

Estacion total, GPS o drones para topografia.

Software de disefo (AutoCAD, Civil 3D, SketchUp/Revit, Adobe Suite, similares) y de
medicion topografica.

> won o=

Histarico de intervenciones en la zona.
Planos o cartografia base del municipio.
Datos socioespaciales y fotografias del lugar.

N O w;

Habilidades: manejo de SIG, disefio urbano, calculo presupuestario basico, redaccion
técnica.

9. Habilidades en disefio urbano, arquitectura del paisaje y lectura de cartografia.

10. Conocimiento de normatividad urbana y de construccidn local.

—
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Descripcion de actividades para la Implementacion de la Elaboracion y

Formulacion de Anteproyectos de Intervenciones Estratégicas de Imagen Urbana.

No.

Actividad

Responsable

Actividad

Descripcion

Inicio de tramite
g Identifica la necesidad estratégica de
Coordinacidon de ‘ : ;
57 R L 2 mejora de imagen urbana y emite la
1 Planeacian Estratégica e [Solicitud de Intervencion X i
orden de trabajo para iniciar el
Imagen Urbana
anteproyecto.
Encargado(a) de ] Realiza el levantamiento fisico del sitio,
: Trabajo de Campo y
2 Levantamientos Gabinet procesa la nube de puntos/datos y entrega el
< abinete . =
Topograficos plano base con niveles y delimitaciones.
Sobre el plano base, desarrolla la propuesta
3 Encargado(a) de Conceptualizacion y arquitectonica, seleccionando materiales,
Disefo de Proyectos Disefo vegetacion y mobiliario urbano acorde a la
imagen objetivo.
Encargado(a) de Elaborar presupuesto Estimar cantidades, costos unitarios y
4 Presupuestacion de preliminar presupuesto total por partida.
Proyectos
Inspector(a) Revisar condicionantes \Verificar acceso, servicios afectados,
5 de ejecucion restricciones normativas y riesgos para la
obra.
Encargado(a) de Integrar expediente Compilar ficha técnica, planos, presupuesto,
6 Administracion e técnico cronograma preliminar y entregar paquete
Integracién de para revision,
Proyectos
Direccion de \Validacion interna Revision técnica y priorizacion final; enviar a
4 Investigacion y Direccién General para aprobacion
Planeacion estratégica.
Estratégica
Fin del procedimiento
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Flujo del procedimiento para la Elaboracidn y Formulacion de Anteproyectos de

Intervenciones Estratégicas de Imagen Urbana.

Coardinacion de Encargadola) de X Encargadola) de Encargado(a) do
Planeacién Estratégica Levantamientos Entargu:o(ll Oe ":'“M - Presupuestacion de Inspector{a) Administracion e Direccién de Investigacion y
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Descripcion del procedimiento

A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gestion, Programacion y Control de
l M D va Proyectos de Imagen Urbana en Ejecucidn
INSTITUTO MUNYCIPAL D4
DESARROULO UM Y WV UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Investigacidn y Planeacion
Territorial

CLAVE: FECHA:
MDUyV/DIPE/GPCPOUE 15-01-2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION Direccion de Investigacion y Planeacidn Territarial
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Investigacion y Planeacidn Territorial
NOMBRE DEL Gestign, Programacidn y Control de Proyectos de Imagen Urbana en
PROCEDIMIENTO Ejecucion
Establecer el proceso para la administracién eficiente de recursaos, el
PROPGSITO DEL control de los plazos y la supervisidn de la calidad técnica durante la
PROCEDIMIENTO fase de ejecucion de las obras de imagen urbana, asegurando que se
1 realicen conforme a lo planeado, en tiempo y con los estandares
establecidos.
ALCANCE .- Instifu‘rc:‘ Municfipal de De'sarrollo Urbano y Vivienda
2.- Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
REFERENCIAS de Tizayuca, Hidalgo.
Catidlogo de Conceptos: Listado de los trabajos a ejecutar con sus
respectivas unidades de medida y cantidades.
Suficiencia Presupuestal: Documento que valida la existencia de
recursos economicos para el proyecto.
equisicion: Solicitud formal de bienes o servicios.
Eecursos financieros: partidas presupuestales, fondos y
transferencias destinadas al proyecto.
DEFINICIONES ecursos materiales: insumos, equipos y materiales necesarios para

jecucian.

ecursos humanos: personal técnico y operativo asignado.

royecto Ejecutivo: Conjunto definitivo de planos, especificaciones
écnicas, catalogo de conceptos y presupuesto oficial para la licitacion

construccion de la obra.

urva de Avance: Grafica que representa el porcentaje de obra
programado vs. el porcentaje realmente ejecutado en un periodo de

iempo.

i Tizayuca IMD@YV
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Bitacora de Obra: Documento oficial donde se registran diariamente las
actividades, recursos utilizados, incidencias, observaciones y
condiciones en el sitio de la obra.

RESPONSABILIDADES

Direccion General / Direccién de Investigacién y Planeacion Estratégica:
autorizar reasignaciones presupuestales y validar criterios.

Coordinacién Planeacidon Estratégica e Imagen Urbana: coordinacion general
del proceso. Es el enlace entre la obra, la direccion y los recursos.
Responsable de la supervisidn integral.

Encargado(a) de Presupuestacién de Proyectas: control financiero, valida las
estimaciones de avance de obra contra el presupuesto contratado. Realiza
valuaciones.

Encargado(a) de Administracién e Integracion de Proyectos: gestion y
optimizacion de recursos (humanaos, materiales). Control administrativo de
los cantratos y proveedores. Apoyo en la programacion.

Encargado(a) de Disefio y Levantamientos: informar requerimientos
materiales y tiempos.

Inspector(a): supervision in situ y diaria de la obra. Verifica el cumplimiento
de especificaciones, calidad de materiales y métodos constructivos. Llena la
bitacora. Es el primer filtro de control de calidad.

IDESCRIPCION GENERAL

Una vez autorizado y contratado el proyecto, este procedimiento
activa la coordinacién para la gestion de recursos, establece el
programa maestro de obra, y ejecuta un ciclo continuo de supervision
(calidad) y medicion (avances fisicos y financieros) para controlar la
ejecucion hasta su conclusién.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para la Gestidn, Programacion y

Control de Proyectos de Imagen Urbana en Ejecucion

Nowprwn -

Proyecto ejecutivo autorizado y contrato de obra.

Programa maestro de obra (diagrama de Gantt).

Software de precios unitarios (Neodata, Opus).

Cotizaciones actualizadas de mercado de materiales.

Ley de Obra Publica y normativa municipal administrativa.
Formatos de bitacora, actas de revision y hojas de medicidn.
Conocimiento en administracion de proyectos, técnicas de supervisidn de obras y normas técnicas
de construccion.

8. Habilidad para interpretar planos y especificaciones.

ﬁ Tizayuca
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o Responsable Actividad Descripcion
Actividad
Inicio de tramite
Encargado(a) de Gestion y Asignacion Gestiona y coordina la
Administracion e de Recursos disponibilidad de recursos
: Integracion de humanos (inspector), materiales
Proyectos (aprobacion de muestras) y
logisticos necesarios para el inicio
de la obra, segun el contrato.
Coordinacion de Establecimiento del  |[Elabora o revisa el programa de obra,
Planeacion Plan de Control define los hitos clave y establece el
2 Estratégica e plan de supervisiones y los
Imagen Urbana indicadores de avance fisico-
' financiero (curva de avance).
[!nspecfor(a) Supervisian Diaria Realiza |a supervision contfinua en
y Control de sitio. Verifica materiales, procesos y
3 Calidad cumplimiento de especificaciones.
Registra todo en |a bitacora de obra y
reporta anomalias.
Encargado(a) de Medicidn de (Inspector) Mide los avances fisicos
Presupuestacian IAvances y Control semanales/quincenales. (Enc.
4 de Proyectos / de Tiempos Presupuesto) Traduce a avance
Inspector(a) financiero. Se compara confra la
programacian, identificando
desviaciones.
Coordinacion de Analisis de Analiza los reportes de supervisidn y
Planeacion Desviaciones y avances. Si hay desviaciones en
5 Estratégica e Acciones calidad, tiempo o costo, determina e
Imagen Urbana Correctivas implementa las acciones correctivas
necesarias.
Coordinacion de Reporte Trimestral Consolida la informacidn de gestidn,
Planeacion de Estado avances, calidad y recursos en un
6 Estratégica e reporte trimestral del estado de todos
Imagen Urbana los proyectos en ejecucion, para la
Direccion.
Fin del procedimiento
= A
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Descripcion de actividades para la Gestion, Programacion y Control de Proyectos

de Imagen Urbana en Ejecucion

Cludad Prospera

INSTITUTO MUNCOPAL OF



200

II'.
"

. LEERR
TAYUES

Flujo del procedimiento Gestion, Programacion y Control de Proyectos de Imagen

Urbana en Ejecucion

Coordinacion de Encargado(a) de Encargado(a) de
Planeacion Administracién e Presupuestacién de
: : Inspector(a)
Estratégica e Imagen Integracion de Proyectos /
Urbana Proyectos Inspector(a)
inicio

Gestion y Asignacion
de Recursos

Medicion de Avances
y Control de Tiempos

Supervision Diaria y
Control ge Calidad

Andlisis de
Deswviacion
esy
Acciones
Correctivas

Reporte Trimestral de
Estado
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Descripcion del procedimiento

AN\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Control de tiempos y programacion de
IMDUYV
QESARRLL ) LRTANG ¥ SHIENDH UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de Investigacion y Planeacion
Territorial
CLAVE: REVISION:O1 FECHA:
IMDUyV/DIPE/TPP 15-01-2026
| - J ) 0 pal Ue Uesa DO D » oa
DIRECCION Direccidn de Investigacion y Planeacidn Territorial
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Investigacion y Planeacién Territorial
NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO Control de tiempos y programacion de proyectos
PROPGSITO DEL Establecer el método de programacion, monitoreo y control de plazos
knocemmsmo para asegurar la ejecucion de obras dentro del calendario establecido
y con entregas oportunas.
ALCANCE .- lnsti'fu‘to. Munic'ipal de Dgsarrollo Urbano y Vivienda '
2.- Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamienta Territorial
REFERENCIAS de Tizayuca, Hidalgo.
Bitacora de Dbra: Instrumento legal donde se registran los eventos
relevantes del desarrollo de la obra.
ICronograma de Obra: Representacion grafica de la planificacion
DEFINICIONES temporal de las actividades.
Especificacion Técnica: Norma o requisito que define la calidad de los
materiales y procedimientos constructivos.
Desviacion: retraso o adelanto respecto al cronograma planificado.
Coordinacion Planeacion Estratégica e Imagen Urbana: elaborar y
actualizar cronograma maestro y toma decisiones ante desviaciones
criticas en tiempo o calidad.
Encargado(a) de Diseiio de Proyectos: definir tiempos de revisién y
entrega de documentos.
RESPONSABILIDADES Encargado(a) de Presupuestacién de Proyectos: coordinar tiempos de
obtencién de recursos.
Encargado(a) de Administracion e Integracion de Proyectos:
supervisa el desempefio general del inspector y administra los
reportes de avance.
Inspector(a): responsable directo de la vigilancia en campo (calidad y

| Tizayuca
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TizAvuca

tiempao).
Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica: seguimiento de
cumplimiento y medidas correctivas.

Durante la ejecucion fisica, se realizan visitas de inspeccion para
verificar dos vertientes: calidad (que lo construido coincida con lo
DESCRIPCION GENERAL proyectado) y tiempo (que el avance fisico coincida con el
programado). Realizar reuniones de seguimiento periddicas, registrar
avances y aplicar acciones correctivas ante desviaciones. Se reportan

hallazgos trimestralmente para el control de gestion.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para el Control de tiempos y

programacion de proyectas

1. Plantilla de cronograma (MS Project o hoja de calculo).

n

Reportes de avance fisico y financiero.

3. Habilidades en programacion y gestion de proyectos.
4. Equipo de proteccion personal (EPP).

5. Herramientas de medicion (flexdmetro, nivel, etc.).

6. Cronograma de obra aprobado.

7. Formatos de reporte de supervision y bitacora.

A
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Descripcion de actividades para el Control de tiempos y programacion de

prayectos

No.
Actividad

Responsable

Actividad

Inicio de tramite

Descripcion

Coordinacion
Planeacidn

Urbana

Estratégica e Imagen

Elaborar cronograma
maestro

Definir fases, duracion, hitos y
responsables por actividad.

Encargado(a) de

Entregar insumos

Proveer planos y datos segun

Diseno de en fiempo secuencia para no retrasar etapas.
Proyectos /
Encargado(a) de
Levantamientos
Topograficos
Encargado(a) de Programar Alinear fechas de contratacion con el
Administracion e contratos y cronograma.
Integracion de ordenes
Proyectos
Inspector(a) Reporte de avance Levantar reporte de avance fisico y
semanal/quincenal  jobservaciones en obra.
Inspector(a) Monitoreo de Compara semanalmente el avance
Tiempos fisico real contra el programado.
Identifica atrasos y solicita planes de
recuperacian si es necesario.
Inspector(a) Aseguramiento de Verifica en sifio que los materiales y
Calidad procesos constructivos cumplan con la
norma. Rechaza ejecuciones
deficientes.
Inspector(a) Reporte de Registra en bitacora y elabora
Incidencias * informes fotograficos sobre el
cumplimiento técnico y desviaciones
de tiempo.
Encargado(a) de Consolidacion de Integra los reportes del Inspector para
Administracién e Avance generar el informe trimestral de
Integracion de estado de obra para la Coordinacién.
Proyectos
Coordinacion Reunion de Evaluar cumplimiento, registrar
Planeacion seguimiento desviaciones y acordar acciones
Estratégica e trimestral correctivas.

IMDUYV
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Imagen Urbana

Direccion de Implementar Reasignar recursos, ajustar
10 Investigacion y medidas cronograma o escalar para decision si
Planeacion correctivas necesario.

Estratégica

Fin del procedimiento

iilli Tizayuca IMDUYV
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Flujo del procedimiento Control de tiempos y programacion de proyectos

Coordinacidn de
Planeacidn
Estratégica e Imagen

Encargado(a) de
Disefio de Proyectos

Encargado(a) de
Administraciéon e
Integracion de

Inspector(a)

Direccion de
Investigacion y
Planeacidn Estratégica

Consobdacion e

Reunsdn de

seguimiento trimestral

Avance
N

Urbana Prayectos
Elaborar cronograma Entregar insumos en Programar contratos Reporte de avance
maestro tlempo y érdonas semanal/quincenal

—

Monitoreo de
Tlempos

Aseguramiento de
Calidad

s

Reporte de
Incadencias

A
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Descripcion del procedimiento

A
IMDUYV

NSTITUTO MUNCAPAL O
OESARDOLLD UWBAND ¥ NAENDS

DEPENDENCIA:
DIRECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion, Entrega y Puesta en
Funcionamiento de Intervenciones de
Imagen Urbana

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Investigacidn y Planeacion

Territorial

CLAVE: [FECHA:
IMDUyV/DIPE/REPFIIU 15-01-2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

Direccion de Investigacion y Planeacion Territorial

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Investigacion y Planeacion Territorial

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcion, Entrega y Puesta en Funcionamiento de Intervenciones de
Imagen Urbana

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Establecer un proceso formal y estandarizado para la conclusién y
recepcion final de obras de infraestructura urbana, verificando su
plena funcionalidad, seguridad y conformidad con especificaciones
técnicas, normas y estandares de calidad, de manera que fortalezcan
la imagen urbana y puedan ser entregadas oficialmente al municipio,
areas operativas o comunidad, asegurando su uso publico adecuado
y sostenible.

ALCANCE

- Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
2 - Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

REFERENCIAS

1. Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
de Tizayuca, Hidalgo.

DEFINICIONES

ﬁ Tizayuca

22222 Ciudad Prospera

cta de Entrega-Recepcign: Documento legal que formaliza la transferencia
e la obra terminada y aceptada.
icios Ocultos: Defectos en la obra que no se detectan en la entrega, pero
urgen posteriormente.

uebas de Funcionalidad: Verificacion operativa de instalaciones (eléctricas,
idraulicas, efc.).
ontrol de calidad: conjunto de acciones (inspecciones, ensayos,
erificaciones) para comprobar conformidad.

o conformidad: incumplimiento de especificaciones que requiere correccion.
cta de Terminacion de Obra: Documento que firma el contratista para
eclarar que ha concluido todos los trabajos contratados.

cta de Recepcién Provisional: Documento que suscribe la dependencia
municipio) al verificar que la obra esta terminada en su totalidad, pero se
stablece un periodo de garantia para observar posibles vicios ocultos.

cta de Recepcion Definitiva: Documento que se firma al finalizar el periodo

IMDUYV
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e garantia, una vez solventadas todas las observaciones, dando por concluido
formalmente el contrato.

Coordinacién Planeacién Estratégica e Imagen Urbana: realiza |a validacion
final y firma de conformidad. Lidera el proceso de recepcién. Convoca y
coordina a los participantes. Elabora las actas.

Inspector(a): inspecciones periddicas, bitdcora de obra y emision de actas
parciales/finales, realiza la inspeccian final exhaustiva, lista de
observaciones y verifica el cumplimiento de las mismas durante la garantia.
Encargado(a) de Disefio de Proyectos: validar que la ejecucidn respete el
diseno aprobado.

Encargado(a) de Presupuestacién: verificar partidas asociadas a calidad
(materiales certificados).

Encargado(a) de Administracion e Integracién de Proyectos: gestiona la
documentacidn final (manuales, garantias) y la entrega a las areas de
servicio o mantenimiento

Direccion de Investigacion y Planeacién Estratégica: validacion de
cumplimiento y aprobacidn de entrega.

RESPONSABILIDADES

Al recibir el aviso de terminacién del contratista, se realiza una
inspeccién final conjunta. Si es conforme, se firma recepcion
provisional y se inicia un periodo de garantia. Tras la verificacion post
- garantia, se firma la recepcion definitiva y se entrega la obra para su

DESCRIPCION GENERAL

operacion, cerrando el ciclo del proyecto.

Requisitos, insumos o habilidades necesarias para la Recepcion, Entrega y Puesta

en Funcionamiento de Intervenciones de Imagen Urbana

1. Proyecto ejecutivo como referencia.

Formatos de actas de terminacidn, recepcion provisional y definitiva.

Listado de especificaciones técnicas y normas aplicables.

Lista de verificacion para inspeccion final.

Laboratorio o certificados de calidad de materiales.

Conocimiento de los procedimientos administrativos de recepcion de obra publica.
Habilidades en inspeccidn técnica, interpretacién de planos y elaboracidn de actas.

® N O Yo W N

Expediente técnico completo.
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Descripcion de actividades para

peye
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la Recepcion,

Entrega

Funcionamiento de Intervenciones de Imagen Urbana

No.

Actividad

Responsable

Actividad

Descripcion

Inicio de tramite

1 Coordinacidn Planeacion [Convocatoria a Inspeccion recibir el escrito de terminacion del
Estratégica e Imagen Final ontratista, convoca a una visita de
Urbana nspeccion final conjunta (Inspector,

Diseno, si aplica otras areas).

2 ICoordinacion efinir plan de Establecer criterios, frecuencia de inspecciones
Planeacion Estratégica Eseguramiento de y responsables.

e Imagen Urbana calidad

3 Inspector(a) Inspecciones de obra IRealizar visitas, llenar bitacora, documentar no

periodicas conformidades y recomendaciones.

4 Encargado(a) de Verificar certificacion de Confirmar que materiales cuenten con
Presupuestacién de materiales certificados y partidas presupuestales previstas.
Proyectos

S Encargado(a) de \Verificar conformidad Comprobar que la ejecucion corresponde a
Disefo de Prouectos con disefio iplanos y especificaciones; emitir observaciones.

) Encargado(a) de Preparar enfrega- Reunir documentacion (planos finales,
IAdministracion e recepcion garantias, manuales de uso, actas) para la
Integracidn de entrega.

Proyectos
7 Coordinacién de Firma de Acta de Si la obra esta conforme o se subsanan las
laneacién Estratégica  [Recepcién Provisional lobservaciones previas, se levanta y firma el
Imagen Urbana iActa de Recepcion Provisional, iniciando el
periodo de garantia (usual 12 meses).
8 Inspector(a) Seguimiento durante urante la garantia, realiza visitas periddicas o
Periodo de Garantia Ffiende reportes para identificar vicios ocultos.
Exige al contratista la reparacion de los mismos.
9 Coordinacion de Firma de Acta de IConcluido el periodo de garantia y satisfechas
laneacidn Estratégica  |[Recepcion Definitiva todas las observaciones, se elabora y firma el
Imagen Urbana Acta de Recepcion Definitiva, liberando al
contratista.

10 ICoordinacion de \Validacion final y cierre Autorizar la recepcion final tras verificar
Planeacién Estratégica correcciones y funcionalidad; archivar
e Imagen Urbana / expediente.

ireccion de
nvestigacion y
laneacién Estratégica
Fin del procedimiento

Tizayuca
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Flujo del procedimiento Recepcidn, Entrega y Puesta en Funcionamiento de

Intervenciones de Imagen Urbana

Direccién de Coordinacién de Encargado(a) de
ST 2 Encargado(a) de 2 i
Investigacién y Planeacidn g Encargado(a) de Administracion e
5 2 e Inspector(a) Presupuestacion de 4 g
Planeacion Estratégica Estratégica e Provscis Disefio de Proyectos Integracién de
Imagen Urbana Proyectos
Inspecciones de% Verificar certficacion = Verificar conformidad & Preparar entrega-
l obra perddicas de materisles con dseno recepcion

TR

A

Fima de Acta de
Recepcion Provisional

Dedinir plan de
aseguramiento ce
(=)
2

Seguimento duranie
Nmoo de Garantla

Firma de Acta de
Hecapcion Definitiva

Valdacion finad

¢ &

=

H

&

\):/

A

)

@

Tizayuca

Cludad Prospera

A\
IMDUYV

NSTITUTO MNCPAL (T



Control de Cambios

“La informacién contenida en este manual de organizacion es completa responsabilidad de la unidad

emisora”

Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del
cambio

No. De Revision

Manual de Procedimientos de
la Direccion de Investigacion
y Planeacion Estratégica del
Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda
2026

AUTORIZO

Completo

1 15/01/2026

ELABDRO REVISO

LIC. MAURICIO

MORQUECHO _ATILANO MOREND
ALVAREZ ' A v/
Direcior de SUBDIRECTORDEL | DIRECTOR GENERAL | H.PRESIDENTA DE LA
Investigacion y INSTITUTO DEL INSTITYTO JUNTA DE GOBIERNO DEL
Planeacién Estratégica MUNICIPAL DE MUNICIPALDE INSTITUTO MUNICIPAL DE
del Instituto Municipal DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO URBANO Y
de Desarrollo Urbanoy | URBANQG Y VIVIENDA | URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA
Vivienda
EXPEDICION

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Primera Sesion Extraordinaria del Ejercicio Fiscal
2026, de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal

de Desarrollo Urbano Y Vivienda
Acuerdo: | IMDUyV/0015/1G/2026
Fecha: 20 de enero del 2026

—
ifihi Tizayuca IMDUYV

NSTITUTO MUK

Sesion:

2eases Ciudod Prospera

K\)‘"Y






