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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

“LINEAMIENTOS PARA EL
MANEIJO Y CUSTODIA DE
LOS RECURSOS PUBLICOS
HASTA SU DEPOSITO EN
INSTITUCIONES BANCARIAS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA”

Con fundamento en el articula 115 fraccién |l de la Constitucian Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 141 fraccion | de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7,56
fraccion linciso b), 60 fraccion | inciso a), 112 y 113 de la Ley Orgdnica Municipal para el
Estado de Hidalgo, 1, 3, 4, 7 y UNICO del Ordenamienta para regular el Funcionamiento
del Instituto Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda ug
fraccion Il del Reglamento Interior del Instituto Municipal del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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ACUERDO QUE PROPONE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DE LOS RECURSOS PUBLICOS HASTA SU DEPGSITO EN
INSTITUCIONES BANCARIAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

ING. Grefchen Alyne Atilano Moreno, Presidenfa Municipal Constitucional del Municipio de Tizayuca, Hidalgo y
Presidenta de la Junta de Gobierno como 6rgano maximo del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Que el L.C. Daniel Manzano Nieto, Director de la Direccién de Finanzas y Administracion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 85, 112 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo; se manifiesta lo siguiente:

CONSIDERANDDO

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, es un Instituto Publico descentralizado de la
Administracién Pablica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, con personalidad y patrimonio propio, asi como autonomia
técnica y de gestion para el cumplimiento de sus objefivos.

SEGUNDO. Que este enfe pablico esta obligado a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que
permitan el adecuado funcionamiento del Instituto para la actuacién ética y responsable de cada servidor pablico,
buscando acciones y creando normativa que regule el manejo y custodia de los recursos publicos hasta su deposito
en instituciones bancarias.

TERCERO. El manejo y custodia de los recursos publicos del Instituto, se realizara con base en los principios de
racionalidad, austeridad, disciplina, legalidad, honestidad, eficiencia, transparencia y objetividad, de conformidad
con las disposiciones que en la materia establece, la Constitucién Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
normatividad aplicable.

CUARTO. Que en términos de |os articulos 2, 4, fracciones IV y XXII, 16, 17, 33y 38 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, se debera establecer en este Instituto un mecanismo/sistema que permita registrar los ingresos
gue se perciban y regular el procedimiento de los mismos hasta su depasito en instituciones bancarias, para asi
evitar practicas de corrupcion de los servidores publicos que estén a cargo del manejo de los mismos.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien, expedir el siguiente:
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LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DE LOS RECURSOS PUBLICOS HASTA SU DEPOSITO EN
INSTITUCIONES BANCARIAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

CAPITULO | DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 1. Los presentes Lineamientos tienen como objeto establecer las bases y procedimiento de manejo y
custodia de los recursos publicos desde su ingreso hasta su depdsito en instituciones bancarias que correspondan
a este organismo.

ARTICULO 2. Los presentes Lineamientos contienen la descripcion del procedimiento que se deba llevar a cabo para
el ingreso del recurso pablico a este Instituto derivado de los diferentes framites y gestiones en los que el Instituto
sea parte.

CAPITULO Il

ARTICULD 3. La recaudacion de ingresos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, se ajustara a los
siguientes conceptos:

a) Medio de pago: Es aquel método aceptado por el mercado, que nos permiten acceder a productos, servicios

y/o liguidar deudas, siendo una forma de transaccion comercial.

b) Pago de efectivo: Medio de transaccion en moneda nacional que sirve para hacer pagos o depdsitos.

c) Transferencia bancaria: Es un método de pago o transaccion econdmica de los fondos de la cuenta bancaria
de una persona o entidad a otra.

d) Cheque: Es un documento que contfiene una orden de pago que le permite a una persona cobrar la cantidad
estipulada en dicho documento, el cual es intercambiable en una entidad bancaria.

e) Depdsito: Es un medio de tfransaccién econdmica que permite que una persona ingrese una cantidad liquida
a la cuenta bancaria de otra persona.

f) Donacion: Es el acto que consiste en dar bienes muebles, inmuebles y/o fondos a una persona o enfidad de
forma voluntaria y de manera gratuita.

g) Institucion bancaria: Es una entidad que puede captar fondos del pablico en forma de dinero o de recursos
de diferente indole.

h) Pago electranico: Método de aplicacion de cobro mediante Banca (Tarjetas de Crédito y Débito).

i) Direccion de Finanzas y Administracién: Es la unidad administrativa responsable de la recepcidn, vigilancia,
resguardo y control de los recursos pablicos del Instituto.
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j) Departamento de Recaudacion e Ingresos: Area responsable de caja del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda quien esta a cargo de administrar y llevar a cabo cualquier transaccion financiera del
referido Organisma.

ARTICULD 4. Los ingresos estaran a cargo del 4rea de Recaudacidn e Ingresos, con supervision de la persona titular
de la Direccion de Finanzas y Administracion correspondiente; quien deberd conducirse can los principios
establecidos en el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; de igual manera de
conformidad con el Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta de este Organismo.

En suplencia por ausencia de la persona titular de Recaudacidn e Ingresos, quien debera desempefiar las funciones
del puesto, sera la persona titular de departamento de Finanzas del multicitado Institfuto y en caso de ausencia de
este Ulfimo, sera el superior inmediato.

ARTICULD 5. En la caja del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, debera existir como fondo fijo la
cantidad de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N) en diferentes denominaciones; ello en razén de las transacciones
diarias que debera realizar el Organisma.

CAPITULO Il
DE LA OBTENCION DE RECURSOS PUBLICOS

ARTICULO 6. La Direccion de Finanzas y Administracion, sera la facultada y responsable de la recepcion de recursos
publicos que ingresen a este Instituto en sus diferentes modalidades como se mencionan en el articulo 3, fraccianes
b), c), d), e), d), y f) de los presentes lineamientos.

ARTICULO 7. Este Instituto esta facultado para recibir recursos pUblicos de la prestacién de servicios que brinde a la
ciudadania, de conformidad con el articulo 25 de la Ley de Ingresos del Municipio de Tizayuca, Hidalgo,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2025.

Asimismo, las donaciones seran procedentes siempre y cuando no sean de procedenciailicita y sea comprobable su
origen; de acuerdo a lo establecido en el articulo 36, fraccion VIl de la normativa sefialada en lineas anteriores de
este articulo. La donacidon podra ser en efectivo o en especie sin importar su naturaleza y caracteristicas. La Direccién
de Finanzas y Administracidon por medio del Departamento de Finanzas, debera recabar nombre, domicilio, registro
federal del contribuyente y teléfono del donante, para poder expedir el comprobante fiscal correspondiente.

En caso que la donacidn se realice a fravés del medio de transaccion denominado cheque, debera expedirse a favor
del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; de lo contrario si el donativo se realizara en efectivo deberd
canalizarse al area de caja para su depdsito.

ARTICULO 8. Para |a obtencidn de recursos publicos derivado de la prestacion de servicios que realiza este Instituto,

se fienen los siguientes conceptos:

P
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a) Expedicion de constancias de uso de suelo.

+ Constancias de uso de suelo urbano
» Constancia de derecho de preferencia

< Reposicion de constancia de uso de suelo

b) Otforgamiento de licencias de uso de suelo unifamiliares, cuya ubicacian del predio se localice

dentro o fuera de un fraccionamiento

*,

< Por otorgamiento de licencia de uso de suelo
% Uso habitacional (por lote)
e Habitacional de urbanizacion progresiva
e Habhitacional econdmica
s Habitacional popular
e Habitacional de interés social
¢ Habitacional de interés medio
e Habitacional residencial medio
¢ Habitacional residencial alto
e Habitacional campestre
% Subdivisiones o Fraccionamientas (por proyecto)
e Subdivision sin alterar el uso
e Subdivision sin trazo de calles
e Subdivision con trazo de calles
e Subdivision familiar cualquier nimero subdivisiones, siempre y cuando acredite legalmente
gue sea procedente.
e Fraccionamiento de urbanizacion progresiva
e Fraccionamiento habitacional econdmico
e Fraccionamiento habitacional popular
e Fraccionamiento de interés social
e Fraccionamiento de interés medio
¢ Fraccionamiento habitacional residencial medio
e Fraccionamiento de fipo residencial alfo
e Fraccionamiento de tipo campestre
% Uso comercial y de servicios
Comercial
e Hasta 30 m? de construccion

e De 31a120 m? de construccion
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e De masde 120 m?de construccidn
Servicios
e Hasta 30 m® de construccion
e De31a120 m?® de construccion
e Demasde 120 m? de construccidn
** Uso Industrial
e Microindustria
e Pequefia Industria
e Mediana Industria
e Gran Industria

*

< Primera prorroga de licencia de uso de suelo

.

% Prorroga posterior de licencia de uso de suelo

c) Licencia de uso del suelo que generen impacto social en su entorno o definidos por la

normatividad de la materia como segregados:

.

¢ Gasolineras

e Dehasta30m2.

e De masde 31 m2 hasta 300 m2
e Demasde300m2

e

* Centro comercial y/o Plaza comercial
e Dehasfa 200 m2

e De 201 m2 hasta 500 m2

e De 501 me hasta 3,000 m2

e De 3,001 m2 hasta 5,000 m2
e De 5,001 m2 hasta 10,000 m2.

-
L X

Central de abastos
e De hasta 3000 m2.
e De mas de 3001 m2 hasta 5000 m2.
e Demasde 5001 m2 hasta 10,000 m2.
e De masde 10,000 m2.

3

=
e
m

e Dehasta300 m2.
e Demidsde300m2

*,
o
=
=]

=1
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=

e De hasta 500 m2.
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¢ De masde 501 m2 hasta 3000 m2
¢ De mas de 3001 m2 hasta 5000 m2
e De masde 5001 m2 hasta 10,000 me2
¢ Demasde 10,000 m2
< Balneario
e De hasta 500 me.
s De masde 501 m2 hasta 3000 m2
e De mas de 3001 m2 hasta 5000 m2
e [De masde 5001 me2 hasta 10,000 m2
e Demasde 10,000 me2
%+ Estacion de gas de carburacion
e Dehasta 500 m2.
e De masde 501 m2 hasta 3000 m2
¢ Demasde300m2
%+ Anuncios espectaculares
e Menoral2zme
e Mayoral2me
< Tiendas de conveniencia, de autoservicio, departamentales y cadenas comerciales
e Dehasta 500 m2
e De masde 501 m2 hasta 3,000 m2
e De masde 3,000 m2.
% Saldn para banquetes, de fiestas o baile, clubes sociales y restaurantes
e Dehasta500 m2
e De mas de 501 m2 hasta 3,000 m2
e Demasde3,000m2
% Auto cinemas
e Dehasta 500 m2
e De masde 501 m2 hasta 3,000 m2
e De masde 3,000 m2
< Cementerios o mausoleos
¢ Dehasta 500 m2.
¢ De mas de 501 m2 hasta 3,000 me.
o De masde 3001 m2 hasta 5000 m2.
e De masde 5001 m2 hasta 10,000 m2.
e De mas de 10,000 m2.
< Funerarias

e De hasta 500 me.
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e Demasde 500 m2.

Bodegas en general
e Dehasta 500 m2.
¢ De masde 501 m2 hasta 3000 m2
 De mas de 3001 m2 hasta 5000 m2
e Demasde 5001 m2 hasta 10,000 m2
e Demasde 10,000 m2

Antena de comunicacidn o de telefonia celular
Centros dedicados a cultos religiosos
Terminal o base de auto transporte

Bodega de cilindros de gas L.P.

Planta de almacenamiento y distribucién de gas L.P.

Central de autobuses

Otros segregados

Primera prorroga de licencia de uso de suelo segregados.

Prorroga posterior de licencia de uso de suelo segregados.

Licencia Revisidn y evaluacion de expedientes técnicos como los siguientes:

Subdivisiones sin trazo de calles.
Subdivisiones para vivienda de inferés saocial
Subdivisiones para vivienda de tipo medio
Subdivisiones para vivienda tipo residencial
Subdivisiones para industria y comercio
Subdivisiones con trazos de calles de uso mixto
Fraccionamiento de urbanizacion progresiva
Fraccionamiento habitacional econémico
Fraccionamiento habitacional popular
Fraccionamiento habitacional de interés social
Fraccionamiento habitacional de interés medio
Fraccionamiento habitacional residencial medio
Fraccionamiento habitacional residencial alto

Fraccionamiento campestre
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*,

< Primera prorroga de autorizaciones de subdivision y autorizacion de fraccionamientos

*,

< Prorroga posterior de autorizaciones de subdivision y autorizacion de fraccionamientos

e) Expedicidn de las licencias de subdivision y autorizacion de fraccionamientos;

Por la autorizacién de subdivisiones y/o fraccionamientos hahitacionales de tipos:

o

< Econémico, popular, de interés social y de interés medio, relotificacion de los mismos, fusién de
predios y constitucion de régimen de propiedad en condominio

e Ubicados en zona metropolitana, por lote

e Paralos gue se ubiguen en el resto del territorio del municipio, por lote

¢ Por fusion de predios, por lofe.

e Autorizacion para constitucién de régimen de propiedad en condominio, por m2 del area

privativa
e Por autarizacion y certificacion de libros de actas de régimen de propiedad en condominio,

por libro.
Por la autorizacién de fraccionamiento o subdivisiones de tipos:

+ Residencial alto, residencial medio, campestre, industrial y comercial

e Relotificaciones en subdivisiones o fraccionamientos, paor lote.

f) Regularizacian y Escrituracion.

CAPITULO IV PROCEDIMIENTO DEL MANEJO Y CUSTODIA DE LOS RECURSOS PUBLICOS.
ARTICULO 9. El departamento de Recaudacion e Ingresos y en su caso el de departamentfo de Finanzas con la
supervisian de la Direccion de Finanzas y Administracion de este Instituto deberan llevar acabo un procedimiento
para el manejo y custodia de los recursos publicas que ingresen al Instituto, el cual se establece de la siguiente

manera:

I) Recepcion de formato de pago: Se recepciona el formato de pago emitido por la unidad

administrativa o area correspondiente.

I1) Captura de datos para cobro: Se realiza la captura y registro de datos en el sistema Aspel-SAE.
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ll) Cobro: Después, se realiza el cobro, el cual puede ser en efectivo, cheque, depésito bancario,

transferencia, tarjeta de crédito o débita.
IV) Emisién de factura: Posteriormente, se procede a facturar segun si el usuario asi o requiere.

V) Base de datos de facturacién: Una vez finalizado lo establecido en |a fraccian anterior, se generara

un folio y serie en el sistema de cobro como registro del cabro realizado.

VI) Elaboracién cierre del dia: A continuacién, se elabora el corte de caja de los ingresos obtenidos del

dia habil correspondiente, generando un reporte de corte de caja.

VIl) Registre de los ingresos: Una vez generados los reportes se registrara en un papel de trabajo (hoja
en Excel) todos los métodos de pago recibidos, mismos que se entregaran de manera fisica al
Deparfamento de Recaudacion e Ingresos que a su vez |o entregara junta con el soporte a la persona

titular de la Direccidn de Finanzas y Administracion.

VIll) Depésito a Institucién bancaria: Finalmente, el Departamento de Recaudacion e Ingresos, realizara
el armado del efectivo recaudado para acudir al banco destino dénde se tenga aperturada la cuenta
bancaria corriente, una vez depositado el efectivo se recibira el comprobante que avale el deposito bajo

sello de la entidad financiera, dicho documento se integra al soporte

Cabe mencionar que, durante un arqueo de caja realizado por el personal de la Contraloria Municipal y/o Organo
Interno de Control del Instituto, si llegase a detectarse un faltante o sobrante de efectivo, esto sera notificado de
inmediato al Departamento de Recaudacion e Ingresos quien a su vez hara llegar mediante oficio soporfado por el
acuse del arqueo, dicha situacion a el Organo Interno de Contraol del Instituto.

Una vez notificado al area correspondiente, personal del Organo Interno de Contral procedera a realizar el
levantamiento del acta administrativa ademas de solicitar la reposicion del faltante al corte o la relacion de lo
realizado con el sobrante de efectivo, (seglin sea el caso). = -

ARTICULO10.En el supuesto de que |os ingresos obtenidos por este Instituto deriven por concepto de donacion por
cantidad liquida, estos tendran el mismo tratamiento del procedimiento que se sefiala en el articulo anterior.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

SEGUNDQO: Se instruye al secretario técnico para que realice los framites correspondientes para la publicacion del
presente acuerdo en la Gaceta Oficial Municipal de Tizayuca.

Dado en el domicilio legal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda en Tizayuca, Estado de Hidalgo, a
los 18 dias del mes de agosto de 2025.

ASI LO APROBARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS LA PRESIDENTA ING. GRETCHEN ALYNE ATILANO MOREND,

ASI COMO LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO EN LA SEXTA SESIGN EXTRAORDINARIA DEL EJERCICIO
FISCAL 2025 DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVD
DEL CAMBIO
01 13/agosto/2025 Todo el documento “Lineamientas para el Manejo

y Custodia de los Recursos
Pdblicos hasta su Deposito en
Instituciones Bancarias del
Instituto Municipal de
Desarraollo Urbano y Vivienda”

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZOD

GUEZ BARRERA MBRQUECHD AI.\IAREZ ZAMORA DRIA
I TITULAR DEL ORGAND SUBDIRECTOR DIRECTOR GENERAL
Y ADMINISTRACION. INTERNO DE CONTROL GENERAL DEL IMDUyV DEL IMDUyV
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