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REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO \\
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 141
fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccidn | inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y
113 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y 1, 6, 11 fraccion 1, VII, XI, XVI del Decreto por el que se

crea el organismao Pablico Descentralizado denominado Instituto Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documenta.



AN
IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO LIRBAND ¥ VIVIENDA

ING. GRETCHEN ALYNE ATILANO MORENO, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE TIZAYUCA, HIDALGO Y PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANOY VIVIENDA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE
CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANDS, 141 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO; Y 7, 56
FRACCION I INCISO B) Y 60 FRACCION |, INCISO A DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE
HIDALGO; Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULDS , 115, 122, 123 Y 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCIGN POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO, 1, 2,3, 7 Y 56 FRACCION |, INCISO A), 69, FRACCION
IX, 70, 71 FRACCION | INCISO D), 72,189,190 Y 191 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADD; COMO
DRGANISMO DESCENTRALIZADO DEL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, HIDALGO, Y DEMAS RELATIVOS
APLICABLES, SOMETO A CONSIDERACION DE LA Y LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE
ESTE INSTITUTO, EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA, CON BASE EN LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que, derivado de la Vigésima Sexta Sesion Ordinaria del Honorahle Ayuntamiento de
Tizayuca, Hidalgo, celebrada el 8 de octubre de 2025, se aprobd el Decreto por el que se crea el
Organismo Piblico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
mismo que fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el 2 de diciembre del 2025. Dicho
Decreto constituye el acto juridico mediante el cual se otorga personalidad juridica y patrimonio propio al
Instituto, estableciendo su naturaleza, objetivos y bases de funcionamiento, con lo que se brinda la
certeza normativa necesaria para el ejercicio de sus atribuciones y la implementacién de sus disposiciones

internas.

SEGUNDO. Que, resulta necesario actualizar y fortalecer la estructura organica, asi como optimizar el
funcionamiento del capital humano que integra el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
fin de garantizar un ejercicio mas eficiente de sus atribuciones, competencias y responsabilidades; |
anterior, con el propdsito de mejorar la planeacion, regulacion y gestion del desarrollo urbano y el

ardenamiento territorial en el Municipio, promoviendo un crecimiento ordenado, sustentable y acorde can
marco normativo aplicable en la materia.
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TERCERQ. Que, en virtud de los avances técnicos, normativos, administrativos y de planeacion urbana,
resulta necesario fortalecer la estructura organica y el funcionamiento del capital humano que conforma
dicho Instituto, para asegurar una gestion mas eficiente, fransparente, profesional y orientada al servicio

publico.

CUARTO. Que la expedicion del presente Reglamento permitird armonizar las funciones del Instituto con
los instrumentos de planeacion vigentes, las disposiciones de caracter, municipal estatal y federal en
materia de asentamientos humanos, desarrollo urbano y vivienda, asi como con las necesidades actuales
de crecimiento ordenado del Municipio.

QUINTO. Que, mediante la regulacion de sus atribuciones, procesos infernos, organizacion jerarquica y
coordinacién institucional, se garantizara la correcta aplicacion de politicas pablicas que impulsen un
desarrollo urbano sostenible, inclusivo y con enfoque de derecho humano a la ciudad.

SEXTO. Que, por lo anteriormente expuesto, se considera procedente la aprobacién, emisién y
observancia del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, como
marco normativo que regira su organizacion interna, facultades, funcionamiento y operacion institucional,
por lo que se expide el siguiente:

\

\
ACUERDO POR EL QUE SE CREA EL REGLAMENTO INTERNO DEL “INSTITUTO MUNICIPAL DE \\,
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA”.

TiTULO PRIMERO
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES N

Articulo 1. El presente ordenamiento es de observancia general y tiene por objeto reglamentar y

determinar la organizacidn, atribuciones y funcionamiento de las Unidades Administrativas que integran

al Organismo Publico Descentralizado "Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda".

Articulo 2. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda tiene a su cargo el despacho de los
asuntos que le competen de conformidad con la ley, los reglamentos, decretos, acuerdos del K

ayuntamiento y las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 3. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, del Municipio de Tizayuca, Estado de

Hidalgo, es un organismo descentralizado municipal con personalidad juridica y patrimonio propio.
Articulo 4. Para los efectos del presente Reglamenta Interno, se entendera por:

. Ayuntamiento. Ayuntamiento Municipal Constitucional del Municipio de Tizayuca, Estado de
Hidalgo, Organo Superior del Gobierno Municipal a través del cual, el pueblo, en ejercicio de su
voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses de la comunidad.

Il. Bando. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo.

lll. Cadigo de ética: Es el documento del IMDUyV donde se describen los principios y valores que
deben sequir todos los servidores publicos adscritos al Instituto, asimismo, reune las normas,
criterios y valores que resumen el buen ejercicio en el desempefio de sus funciones.

IV. IMDUyV. Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, del Municipio de Tizayuca, Estado
de Hidalgo.

V. Junta de Gobierno. Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
Grgano supremo.

VI. Manuales de organizacion: Es el documento que establece la estructura, funciones, roles y
responsabilidades dentro del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. Sirve como una
guia detallada que define como se organiza la estructura organica del organismo descentralizado,
cémo se distribuyen las tareas y como fluye la informacién en la jerarquia. El manual proporciona
una visién clara de cdmo opera el Instituto y como se relacionan sus diferentes unidades
administrafivas.

VIl. Manuales de procedimientos: Es un documento detallado y sistematico que recoge las directrices
y pasos especificos para llevar a cabo procesos y fareas dentro del Instituto. Ademas de servir
como guia fundamental para los servidores publicos, proporcionandoles instrucciones claras sobre
como realizar sus funciones de manera uniforme y eficiente.

VIil.  Municipio: Municipio Constitucional de Tizayuca, Estado de Hidalgo.

IX. Unidad Administrativa: Areas responsables de dirigir y/o establecer las lineas de accion
definen el correcto desempefio del Instituto, mismas que frabajaran de forma coordinada par
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Particulares: personas fisicas y/o morales.

Regularizacién: Procedimiento a seguir para dar legalidad a la tenencia de la tierra, en los

tro del territorio

asentamientos humanos identificados con urbanizacién progresiva ubicados d
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del Municipio de Tizayuca, que cumplan con las caracteristicas especificas en observancia a la
normativa en materia juridica, de planeacién y ordenamiento territorial.

Xll. Reserva Territorial: Area o superficie territarial que adquiere dicha categoria con el fin de ser
designada y conservada para un uso futuro especifico, como lo es el desarrollo urbano, con fines
de conservacion ambiental. Dichas reservas se encuentran sujetas a regulaciones y normativa que
limitan su uso para asegurar una planificacién a futuro.

Xlll.  Servidores publicos: Son los representantes de eleccion popular, a los miembros del poder judicial
de la federacion, los funcionarios y empleados, y en general, a toda persona que desempefie un
empleo, cargo, o comisiéon de cualquier naturaleza en el Congrese de la Unidn o en la
Administracion Publica Federal, asi como a los Servidores Publicos de los organismas a los que
esta Constitucidon oforgue autonomia quienes seran responsables por actos u omisiones en que
incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

XIV. Trabajadores de confianza: Son aquellos que desempefian cargos de direccion, manejo,
supervision o fiscalizacion, en los que se les confia la confidencialidad y el secreto de la empresa.

Ademas, su relacian laboral con el empleador esta fundamentada en la canfianza mutua.

e
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Articulo 5. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda es un QOrganismo P(Jblié‘o)*{

Descentralizado de la Administracion Pdblica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, con personalidad juridica,

pafrimonio propio, autonomia técnica, operativa y de gestion.

Articulo 6. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda tiene por objeto coordinar, planear,
ejecutar y evaluar las politicas, programas e instrumentos en materia de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial en el municipio de Tizayuca, conforme a los planes, programas y disposiciones

normativas aplicables.

Articulo 7. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, tendra su domicilio en el municipio de
Tizayuca, estado de Hidalgo, pudiendo establecer sedes alternas al interior del municipio de acuerdo a las

necesidades propias del mismo.

Articulo 8. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda tendrd las siguientes atribuciones y

funciones:

'] | Tizayuca W )

geeeee (jdad p,ru_u,ppra /’72'

2()26 2027



AN
IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBAND ¥ VIVIENUA

I Proponer al Ayuntamiento conforme a la ley en materia y en el ambito de su competencia, los
planes y programas de urbanismo, asi como, formular la zonificacién y el plan de desarrollo
urbang;

Il.  Formular, aprobar y administrar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territarial, los centros de poblacién, asi como los programas parciales y sectoriales que de ellos
deriven;

. Regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en los centros de
poblacion;

IV.  Gestionar ante la Secretaria competente, la obtencidn del dictamen de congruencia con el Sistema
de los programas de su competencia, asi coma la Publicacién en el Periddico Oficial del Estado u la
inscripcién de los mismos en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de Hidalgo (Oficina
Registral de Tizayuca);

V. Administrar la zonificacion prevista en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial de Tizayuca, Hidalgo, de centrns-de poblacion y parciales de desarrollo
urbano, vigilando las reservas, usos y destinos de areas y predios en los asentamientos humanaos;

VI.  Analizar y dar su opinién técnica sobre programas, planes y proyectos que le presenten las
Autoridades Estfatales y Municipales;

VIl.  Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en la formulacion, ejecucion, evaluacion y
actualizacion de los programas de desarrollo urbano;

VIll.  Desarrollar los procesos técnicos y opinar sohre la accion de las areas del ejecutivo municipal,
responsables de la planeacién econémica y social, vias de comunicacién y transporte, equilibrio
ecolégico y la proteccion al ambiente, vulnerabilidad municipal y medidas de adaptacién y
mitigacion al cambio climatico; desarrollo agropecuario, reservas territoriales y promacion de la
vivienda y de las acciones de planeacién de los Municipios vecinos en cuanto a sus
responsabilidades de &mbito Municipal;

IX. Integrar y coordinar técnicamente el Observatorio Municipal de Desarrollo Urbanao y sus sistemas
de informaciéon geografica y de indicadores de desarrollo o participar con la organizacion? /

ciudadana y académica responsable de su coordinacidn y operacion;

X.  Celebrar Convenios o Acuerdos de Coordinacién y Concertacién con la Federacitn, Estados y ot

—

Municipios que apoyen los objetivos y prioridades previstos en los Programas Municipales,
centros de poblacién y parciales de desarrollo urbano, en su jurisdiccién;
Xl.  Participar, en los términos de la Ley General de Asentamientos Humanos en la ordenacién y

regulacién de las zonas conurbadas y metropolitanas interestatales que abarquen todo o parte de

su territorio;

{ﬁﬁ Tizayuca

222222 Ciudad Prospera
2024 -2027



IMDUYV

INSTITUTS MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBAND ¥ VIVIENDA

Xll.  Expedir las autorizaciones, licencias o permisos relativos a las acciones urbanas, en estricto
cumplimiento de las disposiciones juridicas locales aplicables, asi como de las planes o programas
de desarrollo urbano. lo anterior incluye la emisién de licencias, permisos autorizaciones,
constancias y dictamenes en materia de uso de suelo, destinos asignados a areas y predios,
fraccionamientos, fusion, subdivision, relotificacion y cambio al regimen de propiedad en
condominio, conforme a la normatividad urbanistica vigente;

XIll.  Recaudar los derechos, contribuciones y sus accesorios derivados de la expedicion de constancias,
el atorgamiento de licencias de uso de suelo en sus diferentes modalidades, la autorizacién de
fraccionamientos, asi como las relacionadas con acciones urbanas y la regularizacion de
asentamientos humanos. ‘

XIV.  Revocar permisos, autorizaciones, constancias y licencias de usos de suelo, de fusiones,
subdivisianes, lotificaciones, relotificaciones y fraccionamiento, en caso de no cumplir con las
funciones establecidas en la normativa aplicable;

XV.  Farmular y ejecutar acciones especificas de promaocién y proteccion a los espacios publicos;

XVI.  Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos humanos irregulares;

XVII.  Intervenir en la prevencién, control y solucién de los asentamientos humanos irregulares, en los

términos de la legislacion aplicable y de conformidad con los planes o programas de Desarroll

Urbano y de zonas metropolitanas y conurbaciones, en el marco de los derechos humanaos:

XVIIIl. - Intervenir con las autoridades Estatales y Federales en la regularizacion y vigilancia de la tenencia
de la tierra, de conformidad con el Pregrama Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial, las reservas, usos y destinos de predios.

XIX.  Integrar, priorizar, proponer, evaluar y ejecutar los proyectos estratégicos de desarrollo urbano e
imagen urbana de nivel o interés del municipio. La cartera de proyectos estratégicos sera un
instrumento que garantice el cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial;

XX.  Vigilar, establecer medidas y ejecutar acciones para reducir la presencia de arguitectura o
urbanismo hostil en el espacio pablico;

XXI.  Reglamentar la Imagen Urbana del municipio en los términos establecidos por la Ley de Imagen
Urbana para el Estado de Hidalgo;

XXII. Promover con |a poblacién el cuidado, mantenimiento, conservacion y manejo de la Imagen Urbana
que genere una cultura sobre el valor de la misma y permita una identidad, permanencia, asi como
un atractivo para los visitantes;

XXl Dar a conocer previamente al municipio a fravés del Instituto los proyectos de intervencién que

impacten de manera significativa a la Imagen Urbana;
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XXIV.  Brindar apoyo y orientacién técnica en la mejora de la imagen urbana, cuando asi lo ameriten;

XXV.  Formular un programa parcial de crecimiento urbano para una parte o la totalidad de las areas
urbanizahles que consigne el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, el cual, una vez aprobado,
publicado e inscrito, delimitara el area programada y regird la habilitacion, urbanizacion y
apravechamiento de los predios;

XXVI. Identificar, gestionar y administrar fondos para la formulacién de estudios, programas y proyectos
de desarrollo derivados de los instrumentos de Planeacion territorial Municipal.

XXVIl. Establecer programas, acciones, estrategias de regularizacion y escrituracion de asentamientos
en condiciones de vulnerabilidad.

XXVIIl.  Atender los procesos de regularizacion y ejecutar acciones que eviten la proliferacion de
asentamientos en condiciones de alta vulnerabilidad, buscando el trabajo coordinado con las
dependencias y organismos municipales, asi como vincular acciones con municipios colindantes
para dichos fines.

XXIX. Iniciar procedimientos penales y/o administrativos en contra de los fraccionadores y/o fitulares de
los asentamientos denominados coma irregulares.

XXX. Informar u poner a disposician de las autoridades competentes los actos relacionados a la
Iotificacion irregular y todas aquellas acciones urbanas que carezcan de autorizacién previa a su
ejecucion.

XXXI. Informar y poner a disposicion de las autoridades competentes los actos relacionados a Ia
lotificacion irregular y todas aquellas acciones urbanas que carezcan de autorizacion previa a su
ejecucion.

XXXIl.  Detener, suspender y sancionar la lotificacion irregular con el establecimiento de multas y medidas
en respuesta al impacto urbano no autorizado, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Asentamientos Humanaos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estadao de Hidalgo y
su reglamento.

XXXIIl.  Brindar y prestar asesoria técnica y de investigacién, cuando sea solicitada al Insfituto.

XXXIV. Gestionar de manera eficiente los recursos propios y en su caso los subsidios oforgados por e£
Municipio, asegurando su correcta asignacién y uso para los proyectos de investigacion ‘
planeacion urbana del Instituto. De igual manera, garantizar el control riguroso de los ingresos K
egresos, en cumplimiento con las normativas fiscales, contables y de adquisiciones aplicable
promoviendo la fransparencia y la rendicién de cuentas ante las autoridades competentes.

XXXV. Planificar y asegurar la sostenibilidad financiera a largo plazo del Instituto, optimizando el uso de

los recursos publicos y sometiendo todas las operaciones financieras a mecanismaos de

fiscalizacién y auditoria establecidos.
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XXXVI.  Administrar los recursos humanos del instituto, velando por la contratacion, capacitacién y
retencion del personal calificado, en cumplimiento con la normatividad laboral vigente, para

asegurar un equipo profesional y capacitado, y promaver condiciones laborales justas, equitativas

y fransparentes para todos los colaboradores.

XXXVII.  Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 9. El IMDUyV deberad coordinarse con las dependencias de la administracion municipal
cenfralizada, con entidades paramunicipales y diversas autoridades de fuero comun, estatal y federal;

que en conjunto implementan o ejecutan acciones y criterios para promover el cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

Articulo 10. Son sujetos del presente Reglamento Interno, fodo personal adscrito a las unidades

administrativas del Instituto, asi como la ciudadania en general que reciba autarizaciones o atencién
directa del IMDUyV.
TiTULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION Y ADMINISTRACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO (g

URBANO Y VIVIENDA. \\,

CAPITULO PRIMERO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 11. El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, para la integracian y administracion en

el ejercicio de sus competencias, contara con la siguiente estructura para su funcionamiento:

. Junta de Gobiernpg; \\
IIl.  Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

Articulo 12. La Junta de Gobierno del Instituto, seréd la maxima autoridad y se integrara de la siguiente

forma:

a) La persona titular de la presidencia de la Junta de Gobierno, serd la o el presidente municipal

constitucional del municipio de Tizayuca, Hidalgo con derecho a voz y voto;
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b) La persona titular de la Direccién de la Junta de Gobierno, sera la persona titular de la
dependencia u/o entidad coordinadora del sector de Desarrollo Urbano o su equivalente de la

administracién pablica municipal, quien tendré derecho a voz y voto;

c) La persona titular que ostenta el cargo de Sindico Hacendario del municipio de Tizayuca,

Hidalgo, quien tendra derecho a voz y vofo.

d) La persona titular es experta en finanzas pablicas, la cual sera designada por la persona

titular de la presidencia municipal constitucional, guien tendra derecho a voz y voto.

e) Vocal: el cual correspondera al representante asignado a la comisian especial del Instituto

por parte del H. Ayuntamiento, quien tendra derecho a voz y voto;

f) Vocal: el cual correspondera al representante asignado a la comision de Asentamientos
Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial por parte del H. Ayuntamiento, quien

tendra derecho a voz y voto; u

g) Vocal; el cual corresponderd a la representacion de la sociedad civil quien sera nombrado por

la presidenta de la Junta de Gobierno, quien fendra derecho a voz y voto.

Articulo 13. El secretario técnico sera la persona fitular de la Direccion General del Instituto, gozara de voz,
pero no de vofo, y su participacion se limitara a las funciones de su encargo, el personal adscrito al

Instituto, no podra ser parte integrante de la Junta de Gobierna.

Articulo 14. En |a Junta de Gobierng, sus integrantes o quienes los suplan gozaran de voz y voto, pero un
mismo integrante o el suplente de éste; no podra sustituir, representar o realizar alguna funcion de otro

integrante, dentro de la Junta de gobierno.

Articulo 15. Las personas que ocupen los cargos de direccion de las demdas areas técnicas
administrativas del Instituto podran participar en las sesiones y/o reuniones de la Junta de Gohierno a

peticion de sus miembros, contando con derecho a voz, pera no a voto.

Articulo 16. Los cargos como miembros de la Junta de Gobierno seran honorificos, por lo cual no recibira

retribucién, emolumento o compensacion alguna.

Articulo 17. La Junta de Gobierno se renovara e instalara una vez que sea designado oficialmente a quien

le asistira el cargo de titular de la Direccién General del Instituto y durara en funciones durante el periodo

de la Administracién Municipal vigente.
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Articulo 18. Cuando existiera una vacante como miembro de la Junta de Gobierno, la persona gue sea
nombrada para ocupar el cargo durara en encargo el fiempo restante del periodo correspondiente a la

administracién en turno, pudiendo renovar dicho cargo.

Articulo 19. Los integrantes del ayuntamiento municipal que confarmen la Junta de Gobierno, culminaran

su encargo al terminar el periodo de la administracion municipal por el que fueron electos.

Arficulo 20. Las personas integrantes de la Junta de Gobierno podran ser removidos de sus cargos,
cuando en el desempefio de sus funciones causen faltas graves al Instituto o al municipio, a juicio de los
demas integrantes del Junta de Gobierno y a opinién justificada del ayuntamiento para el caso de los

integrantes del ayuntamiento, en términos en los que establezca la Ley.

Articulo 21. La Junta de Gobierno sesionara de forma ordinaria o extraordinaria, cuando asi lo determine

el o la presidenta de la Junta de Gobierno con apoyo del secretario técnico de la Junta de Gobierno.

La Junta de Gobierno sesionara de forma ordinaria cuando menos cuatro veces al afio, y sesionara de
forma extraordinaria cuando asi lo soliciten las y los integrantes de la Junta de Gobierno o la persona
titular de |a presidencia del misma para el desahogo de los asuntos de relevancia. A

\
La celebracion de sesiones ordinarias y/o extraordinarias se realizara a través la convocatoria emitida por  \.

la persona titular de la presidencia y/o la persona fitular con el cargo de secretario técnico de la Junta de
Gobierno; para el caso de las sesiones ordinarias se deberd realizar la convocatoria con tres dias hébiles//

de anticipacian, en el caso de las sesiones extraordinarias bastara con un dia habil de anticipacion.

Seran validos los acuerdos tomados en sesion cuando exista quérum legal, es decir la mitad mas uno de
los miembros de la Junta de Gobierno, siempre en presencia de la persona titular de la presidencia de la

Junta de Gobierna.

Articulo 22. Para los efectos del presente las votaciones se entenderan de la siguiente manera: R\

I. Unanimidad, cuando el voto del total de los integrantes asistentes sea en un mismo sentido:
Il.  Mayoria absoluta, aquella que implique mas de la mitad de los votos de integrantes;
Il Mayoria calificada, requiere el voto de mas de las dos terceras partes de los integrantes en un

mismo sentido.

Articulo 23. Para |a revocacion de cualquier acuerdo de la Junta de Gobierno se requerird del mismo tipo

de votacién que para su aprobacion.
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Articulo 24. Seran aprobados y validos los acuerdos de la Junta Gobierno, cuando provengan de mayoria
simple en votacién, en caso de existir empate, el o la presidenta de la Junta de Gobierno tendrd el voto de

calidad.

Articulo 25. Una vez que se declare instalada la sesidn, los integrantes no podran desintegrarla para
evitar su celebracidn, aquellos que se retiren o que no concurran a la reanudacion de una sesion que se
suspendieran por falta de tiempo, se entendera que emiten su voto en el sentido de la mayoria de los

presentes.

Las decisiones de las sesiones conforme la ley, decreto de creacién del IMDUyV, el presente reglamento

y demas disposiciones que emita la Junta de Gobhierno, son obligatarias para todos los integrantes.

Articulo 26. De cada sesidn general, la persona titular con el cargo de secretario técnico levantara un acta

pormenarizada de los asuntos tratados, misma que debera contener:

e Fecha de su celebracion;

e Nimero de asistentes;

e Orden del dig;

e Numero de votos;

e Puntos autorizados o sin autorizar y los

e Acuerdos que se tfomen. |

e Firmas de todos los asistentes a la sesidn de Junta de Gobierno;

e Laoelsecretario técnico de la Junta sera el encargado de la custodia y guarda de las actas y de la

documentacion relativa a los asuntos tratados.
Articulo 27. Son atribuciones de la Junta de Gobierno:

I.  Vigilar el correcto funcionamiento del Instituto, asi como el cumplimiento del objetivo y [aé/g
atribuciones conferidas al mismo.

Il.  Revisar y aprobar el presupuesto anual de egresos e ingresos del Instituto, los cuales deberan
estar alineados a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y a los alcances del organism
descentralizado.

Il Estahlecer, con sujecién a las disposiciones legales aplicables, las normas y bases para la
adquisicion, arrendamiento y enajenacion de inmuebles que el Instituto requiera para la

prestacion de sus servicios, de conformidad con la Ley aplicable.

IV. Aprobarlos Programas Presupuestarios Anuales de las Unidades Administrativas del Instituto.

| Tizayuca
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V. Supervisar el cumplimiento a las disposiciones fiscales federales, estatales y municipales, asi
como observar la normatividad aplicable en materia de ingresos y egresos.
VI Aprobar las modificaciones o actualizaciones que se realicen a los programas y planes de trabajo
del Instituto.
VII.  Aprobar los manuales de organizacién, de procedimientos y el reglamento Interno del Instituto, asi
como las reformas y adiciones al mismo, ademas de lo relativo a su organizacion y administracion.
VIIl.  Propaner al Ayunfamiento, a través de la persona Titular de la Direccion General del Instituto, las
tarifas y cuotas que se cobraran por la prestacién de servicios, tramites y servicios técnicos que
proporcionen a las personas fisicas y morales solicitantes, para su debida inclusion en la Ley de
Ingresos de cada ejercicio fiscal.
IX.  Aprobar, los estados financieros y la informacién programética - presupuestal del Instituto, para
efectos de transparencia en el actuar de la Junta de Gobierno.
X.  Autorizar la creacién de comités o subcomités especializados o comités de apoyo institucional.
XI.  Crear las unidades técnicas y administrativas necesarias para el correcto desempefio de las
funciones del Instituto, con apego a la disponibilidad presupuestal.
XIl.  Aprobar la celebracidn de contratos, convenios y demas actos juridicos, necesarios para (a-l)/;

cumplimiento de las atribuciones del Instituto. \

4

Xl Supervisar el cumplimiento de las medidas adoptadas para el ejercicio del gasto puablico con base 1\

en resultados;

XIV.  Autorizar las acciones que impliquen un impacto o madificacion a los bienes, recursos y activos del
Instituto.

XV.  Evaluar los perfiles competentes para desempefiar el puesto de la titularidad del Organo Interno
de Control del IMDUyV, el cual deberd contar con experiencia en materia de control interno,
presupuesto basado en resultados y procedimiento administrativo sancionador.

XVI.  Cuando lo determine la Junta de Gobierno, podran solicitar a comparecer a los titulares de I3
direcciones del Instituto. xm

XVIl.  Las demas que favorezcan al municipio y deriven del reglamento interno del Instituto y la

narmativa competente en la materia.

A,
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TiTULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL Instifuta MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA

CAPITULO PRIMERO
DE SU ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 28. El Instituto para el ejercicio de sus funciones y despacho de las asuntos estara integrado por

una Direccién General un Grgano Interno de Control y las siguientes unidades administrativas:

I. Direccién de Finanzas y Administracion
II. Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica
IIl. Direccion de Asuntos Juridicos

IV. Direccion de Licencias y Contral Urbano

Articulo 29. Las unidades administrativas citadas en el numeral anterior, actuaran de conformidad a las
politicas y directrices que autorice la Junta de Gobierno, y demas leyes vigentes en la materia y para el
Municipio, asi como con los manuales de organizacién y procedimientos de cada unidad administrativa
del IMDUyV.

CAPITULO SEGUNDO
DE SU DIRECCION GENERAL

Articulo 30. La persona fitular de la Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y

Vivienda, tiene como principal objetivo brindar los servicios que permitan impulsar el Desarrollo Urbanoy_
el Ordenamienta Territorial en el municipio, dirigiendo, delegando, coordinando e instrumentando Iag

|
normas y politicas pablicas del municipio para el cumplimiento de los fines del Instituto. \

Articulo 31. Las funciones, facultades y obligaciones de la Direccién General seran las siguientes, con
independencia de las consignadas por el Manual de Organizacion y Procedimientos vigente y aprobado
del IMDUyV, asi como aquellas que autorice la Junta de Gobierno y las emanadas por la demas

normatividad vigente en la materia del municipio:

Velar por el correcto funcionamiento del Instituto;

Administrar y representar legalmente al Instituto;

1 | Tizayuca
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Desempeiiar el cargo de secretario técnico de la Junta de Gobierno;

Implementar una administracién &gil, eficiente y eficaz, sujetandose a la normativa aplicable;
Formular los programas, de accién financiero y operativo anual, asi como los presupuestos de
ingresos y egresos, presentarlos para su aprobacion a la junta de gobierno, dentro de los plazos
correspondientes, en caso de no dar cumplimiento a esta obligacién, sin perjuicio de su
correspondiente responsabilidad, la junta de gobierno procedera al desarrollo e integracién de
tales instrumentos;

Dirigir, coordinar e instrumentar las normas y politicas pablicas que impulsen la investigacién y
planeacion territorial en el municipio de Tizayuca, Hidalgo;

Establecer la organizacién y procedimientos que permitan que los procesos de trabajo se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer los mecanismos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles;

Establecer los sistemas de movimiento del fondo del Instituto, tanto los ingresos como los egresos
necesarios para alcanzar las metas y objetivos propuestos;

Seleccionar y contratar al personal conforme al techo financiero creando el catalogo de puestos
que establece la ley, previa autorizacion de la persona titular de la presidencia de la Junta de
Gobierno del Instituto; (A

i)

Partficipar en el ambito de su competencia en el sistema de planeacién e innnvacidi)“(
gubernamental del Instituto, asi como en lo relativo a la transparencia de la informacion: 7

Proponer los recursos materiales, financieros y humanos necesarios para el cumplimiento de SU%\"\
atribuciones; \
Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones, coordinando las actividades del personal a su cargo;

Rendir un informe mensual de fodas las operaciones inmobiliarias que realice el Instituto a |aYunta
de Gobierno de este Instituto;

Formular los instrumentos técnicos y legales que sustentan el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial;

Autorizar mediante concurso o administracion directa la adjudicacién de los contratos de estudios,

proyectos y ejecucion de obra de acuerdo a la normativa aplicable;

Aceptar en beneficio del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, recursos
extraordinarios y donativos, en estricto apego a los principios de planeacion, eficiencia, eficacia,

economia, fransparencia y rendicién de cuentas;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX,
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Autarizar y gestionar el otorgamiento de ayudas sociales y/o donativos, en efectivo y/o en especie,
a personas fisicas y personas morales sin fines de lucro, siempre que exista suficiencia
presupuestal y en estricto apego a la normatividad aplicable. El ejercicio de esta facultad debera
realizarse conforme a los principios de planeacién y eficiencia, garantizando que los recursos
plblicos asignados contribuyan al bienestar social de la poblacion del municipio de Tizayuca y con
ello impulsar su desarrollo, asi como los fines y objetivos del Instituto;

Ejercer facultades de dominio previo acuerdo de la Junta de Gobierno, de administracion, pleitos y
cobranzas, aun de aquellas que requieran de autarizacion especial, segln ofras disposiciones
legales o reglamentarias, las cuales ejerceran con apego a la normativa aplicable;

Celebrar convenios y contratos previa autorizacion de la Junta de Gobierno que resulten necesarios
para la consecucidn de los objetivos del Instituto y en su caso estén considerados dentro del
presupuesto autforizado;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competen, entre ellas las que
requieran de autorizacion o clausula especial;

Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

Presentar la propuesta de cuotas y tarifas para su aprobacion de conformidad con los lineamientos
establecidos;

Presentar de manera oportuna a la Junta de Gobierno para su analisis y en su caso aprobacion, las
adecuaciones presupuestarias que sean procedentes conforme a la normatividad, asi como las
modificaciones a los programas que de ellos derive en los férminos establecidos en la normativa
aplicable

Cumplir con las disposiciones fiscales federales, estatales y municipales, observando la normativa
gue en materia de ingresos propios sea aplicable.

Dar cumplimiento a las observaciones que determinen las instancias fiscalizadoras, en los plazos
que indigue estas en sus leyes o reglamentos; )
Elaborar los informes mensuales de la evolucién de ingresos y egresos, complementados cod
indicadores de resultados; |
Planear, organizar, implementar, coordinar y actualizar el Control Interno del Instituto.

Las demas necesarias para el correcto funcionamiento del Instituto con base y fundamento en las
leyes aplicables con que fue creado este.

Dirigir, coordinar e instrumentar las normas y politicas publicas que impulsen el desarrollo urbano

el ordenamiento territarial y la vivienda en Tizayuca, Hidalgo;
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Instrumentar, controlar y resolver, en definitiva, la legalizacion de asentamientos humanos
irrequlares que cumplan con el procedimiento de regularizacion que se determinen en el caso
particular;

Gestionar ante el Ayuntamiento Municipal por conducto de la Junta de Gabierno los apoyos para
la celebracién y accianes realizadas con el desarrollo inmobiliario y urbano;

Presidir, convocar y coordinar las reuniones de trabajo con las unidades administrativas del
Instituto para el despacho eficaz y oportuno de los asuntos del misma;

Certificar las copias de los documentos en materia de su competencia que obren en el archivo del
Instituto;

Atender los requerimientos encomendados a su cargo, vigilando la correcta y eficiente aplicacién
de los recursos autorizados.

Ordenar la cartografia de los fraccionamientos irregulares para normalizarlos y juridicamente, con
el auxilio de la Direccion de Obras Publicas o su semejante del municipio y la Direccién de Catastro
Municipal;

Revisar, Autorizar y coordinar en forma eficiente la expedicidn de Licencias en materia de uso de
suelo y Fraccionamienta en sus diferentes modalidades que presenten los solicitantes y resolver

que estén apegadas a las Leyes, Reglamentos. planes, programas, lineamientos y normatividad

aplicable; [f
Intervenir en la recepcién y entrega al Municipio de las areas de donacién y las obras d \
infraestructura, urbanizacion y equipamiento derivadas de fraccionamientos y conjuntos urbanos. "

Fungir como un organismo profesional y permanente para la planeacion territorial de forma

estratégica para el municipio de Tizayuca;
Identificar, gestionar y administrar fondos para la formulacién de estudios, programas y proyectgs
de desarrollo derivados de los instrumentas de Planeacién Municipal;

Producir, promover, difundir y publicar obras y materiales impresos o electrénicos que conten

estudios e investigaciones sobre aspectos de interés del desarrollo urbano; h%\
Adquisiciones, créditos, préstamos y cooperacion técnica en numerario o especie, que obtenga de
cualquier dependencia o entidad pdblica, institucion privada u organismos nacionales
internacionales, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Las demas necesarias para el carrecto funcionamiento(del Instituto con base y fun entoen las

leyes con que fue creado este.

% \
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Articulo 32. La persona fitular de la Direccion General atenderd las observaciones, requerimientos y
recomendaciones que determinen las entidades fiscalizadoras, incluyendo al Organo Interno de Control

del Instituto, debiendo corregir deficiencias.

Articulo 33. Cuando la ausencia de la persona titular de la Direccién General, no exceda a 30 dias habiles,
el despacho y la resolucién de los asuntos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, estaran

a cargo de la persona servidor publico, que designe la persona fitular de la Presidencia Municipal.

Articulo 34. Cuando la ausencia de la persona titular de la Direccién General sea mayor a 30 dias habiles
sin justificacién alguna, la persona titular de la Presidencia Municipal, designara a la persona servidora

pUblica que estara al frente de la misma.

Articulo 35. En los casos de ausencia definitiva de la persona titular de la Direccion General, ya sea por
renuncia, suspension o cualquier otra causa legal, correspondera a la persona fitular de la Presidencia

Municipal proponer a la Junta de Gobierno la designacitn de quien habré de ocupar dicho cargo.

CAPITULO TERCERO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 36. El Organo Interno de Control debera supervisar y evaluar el sistema integral de confrol y
evaluacion, de igual forma, deberéa recibir, tramitar y resolver, las quejas y denuncias presenfadas en
contra de los servidores publicos, adscritos a este Instituto, asi como aquellas derivadas de auditorias o
revisiones practicadas al mismo, por el incumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,
administrativas, acuerdos, contratos, convenios que con motivo del desempefio de su empleo, cargo o

comisién, estén obligados los sujetos de responsabilidad administrativa.

En su caso, deberd imponer las sanciones correspondientes, conforme a la naturaleza de la infraccié
cometida, de acuerdo con lo establecido en la legislacién en materia de responsabilidades administrativa
del Esfado.

\
De igual forma, deberd vigilar que el Instituto de cumplimiento a las acciones y recomendaciones

derjvadas de auditorias y supervisiones externas, orientadas al logro de sus objetivos Institucionales.

\| Tizayuca
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Articulo 37. Las funciones, facultades y obligaciones de la persona Titular del Grgano Interno de Control
del IMDUyV, seran las que se mencionan de forma enunciativa mas no limitativa a continuacién, ademas
de las previstas por el Manual de Organizacion y Procedimientos vigente y aprobado del Organo Inferno

de Control, asi como aquellas que autorice la Junta de Gobierno de este Instituto, asi como la normatividad

aplicable:

I Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y
reglamentarias del Instituto;

L. Planear, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluacion del Instituto.

1. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditaria que deben observar
la Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto.

Iv. Promover la participacion de la sociedad, a través de la figura de contraloria sacial, en los
procesos de vigilancia y evaluacion de los programas y acciones de la administracién publica
municipal, a efecto de contribuir a un correcto desempefio de la gestién publica, bajo principios
de fransparencia, eficacia, legalidad y honradez;

V. De conformidad a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Cadigo de Etica de los servidores publicos del
Insfituto.

VI. Auditar a la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto, respecta de los fondos

valores que manejen, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice "\
el Municipio a través de los mismos. 7

VII.  Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico del Instituto, procurando el méxirén/.‘}-"‘f\
rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal; /

VIIl.  Supervisar las acciones relativas a la planeacidn, programacion, presupuestacién, contratacion,
gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de
cualquier naturaleza que se realicen con fondos del Instituto, en términos de las disposicio
aplicables en la materia. J

IX. Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con otros organismaos realice
el Instituto y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

X. Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses y
en su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores publicas; y practicar las
investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta obligacion, de
acuerdo con las leyes y reglamentos.

Xl.  Tramitar, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo,

los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de pr tacién de las

Tizayuca
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declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y constancia de presentacién de
declaracian fiscal que se encuentran obligados los servidores publicos.

XIl. Conocer por conducto de las autoridades investigadora, substanciadora y resolutora, segun
corresponda, de los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas cometidas
por servidores pablicos, ex servidores pablicos y particulares, para lo cual debera:

a) Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas;

b) Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas administrativas, de
oficio, por denuncia o derivados de auditorias;

c) Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa;

d) Calificar las faltas administrativas;

e) Iniciar, substanciar y en su caso, resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa y;

f) Imponer y ejecutar las sanciones administrativas, cuando asi corresponda.

Xlll. Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las
investigaciones realizadas, se desprenda la comision de uno o mas delitos perseguibles de
oficio.

XIV. Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y del Insfituto.

XV. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las Direcciones con las
gue cuenta el Instituto.

XVI. Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos en
fiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra auxiliarse de profesionales en
la materia, previa autorizacion del Ayuntamiento;

XVIl. Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

XVIII. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en la materia.

Articulo 38. El Organo Interno de Control, para el ejercicio y correcta ejecucion de sus funciones que

corresponda contard con el personal suficiente para el cumplimiento de sus funciones, las CL@S

\

corresponde a:

e Autoridad investigadora.

e Autoridad Substanciadora.
e Autoridad resolutora.

e ~Auditor (a).
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Las cuales actuaran conforme a lo dispuesto por la Ley en la materia de Responsabilidades

Administrativas y Legislaciones aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 39. La persona titular de la Direccién de Investigacién y Planeacion Estratégica de IMDUyV,
tendra como principal objetivo planear, dirigir, coordinar e instrumentar conforme los lineamientos y
politicas pablicas vigentes, la planeacion y ordenamiento territorial del municipio, y como funciones,

facultades y obligaciones las siguientes:

I Formular, administrar, revisar y dar seguimiento a los programas que conforman el Sistema
Estatal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, atendiendo criterios de desarrollo
sustentable, equilibrio ecoldgico y potencialidad en el uso de recursas, con la finalidad de
incrementar y mejorar los niveles de bienestar de Ia poblacién, con la participacién de las
dependencias. entidades, organismos y sectores involucrados.

Il. ~ Coordinarse con las diferentes areas administrativas, para que. en conjunto se integre la
%7

)

formulacién, aplicacién, vigilancia Yy supervision del cumplimiento de politicas generales d

asentamientos humanos en el municipio, de acuerdo con las leyes vigentes en la materia e
instrumentar y ejecutar acciones para el desarrollo urbano, el ordenamiento territorial y la
ubicacién de asentamientos humanos. /Q

lll.  Coadyuvar a regular, controlar y vigilar las reservas, usos y destinos de areas y predios en lo
centros de poblacian.

IV. Formular y promover la planificacidn y zonificacién de viviendas en las zonas urbanas y rurales
del municipio, asi como coadyuvar a vigilar el desenvolvimiento urbanistico de las mismas, e
conjunto con la Direccién de Desarrollo Urbano.

V. Parficipar en la planeacién del desarrollo urbana y ordenamienta territorial de las conurbaciones
intermunicipales, en los términos que establece Ia Ley de Asentamientos Humanos.

VI.  Planear conducir y vigilar, en coadyuvancia con los municipios, en términos de la ley en la materia,
los proyectos de declaratorias sobre provisiones, reservas, destinos Yy usos de suelo, y apoyar al
Municipio en el establecimiento y supervision de la zonificacion urbana de su centro de poblacidn.

VII.  Proponer convenios de coordinacion y colaboracian infergubernamental con las entidades de la
administracion publica federal, estatal Yy municipal y del sector privado, en materia de
ordenamiento territorial en la esfera de su compgfencia y bajo un enfoque de desarrollo
sustentable.
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VIIl.  Coordinar con las dependencias y entidades de la administracién publica estatal y municipal, la
instrumentacién del desarrollo y equipamiento urbano, asi como coadyuvar con el municipio en la
conformacién del catastro, bajo un enfoque de desarrollo sustentable

IX. Proponer, coordinar y ejecutar las politicas en materia de planeacion urbana y evaluar los
programas enfocados a esta area

X. Coordinar la operacién de Sistemas de procesamiento de datos para identificar la demanda de
vivienda en las diferentes colonias del Municipio

X|.  Realizar los convenios contraidos con las dependencias gubernamentales:

Xll. Mantener, conservar, promaver y mejorar la imagen urbana del municipio con responsabilidad,
seguridad, calidad en las acciones necesarias y peticiones de la ciudadania, promoviendo su
parficipacion para el embellecimiento y seguridad del municipio. ofreciendo a los habitantes u
visitantes mejores servicios de vialidad, seguridad, vivienda ciudad limpia y un desarrollo
sustentable

XIll.  Solicitar los dictdmenes de congruencia de los programas de Desarrollo Urbano Municipal, de
centros de poblacion y parciales, asi como de aquellas acciones que impacten el territario.

XIV. Proporcionar asesoria al Gobierno Municipal y en su caso, convenir la elaboracion de los
Programas de Desarrollo Urbano en la modalidad correspondiente.

: XV. Participar en la planeacién de estructura urbana, movilidad, disefio urbano, arquitecténico y de
mobiliario urbano.

XVI.  Ejercer las atribuciones que, en materia de ordenamienta, planificacion y administracién urbana,
consignan a favor de las Municipios la fraccion V del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanaos. ‘

XVIl.  Formular, aprobar, ejecutar, evaluar y modificar los programas poaliticos de Desarrollo Urbano, de

los centros de poblacién ubicados dentro de su jurisdiccion, asi como los programas parciales de

crecimiento.
XVIIl.  Conservacidn y mejoramiento, y los relativos a las lineas sectoriales de accion especifica derivados
de aquellos;
XIX.  Formular, aprobar y administrar la zonificacion municipal;

XX.  Proponer la apertura y ampliacion de las vias pablicas.

XXI.  Participar en la creacién y administracion de las reservas territoriales y ecoldgicas del municipio y

ejercer indistinfamente con el Estado el derecho preferente para adquirir inmuebles en areas
reserva territorial para la vivienda popular
XXIl.  Levantar y mantener actualizada la cartografia municipal
XIll.  Emitir opiniones técnicas en femas de uso de suelo.
XXIV. Disefar, planear, proyectar en forma infegral, en coordinacion con la Direccién de Seguridad
Plblica, Vialidad y Transito, los sistemas de transporte y vialidad en el territorio municipal,

ﬁﬁ Tizayuca
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buscando mayor racionalidad, eficiencia y comodidad en el desplazamiento de bienes y personas
Formular y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano municipal, controlar y vigilar
la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones territoriales
Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en la formulacién, ejecucién, evaluacién o
actualizacién de los programas de desarrollo urbano
Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de acciones, programas, proyectos u obras de
rehabilitacian en materia de urbanizacidn, edificacién y de Imagen Urbana
Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerarquico

inmediato, en el &mbito de su competencia.

Articulo 40. La persona titular de la Direccién de Finanzas y Administracién del IMDUyV, tendrd como

principal objetivo llevar el control financiero del IMDUyV, con la correcta vigilancia, aplicacién y ejecucion

de los gastos de acuerdo con la normatividad vigente, presentando el analisis y situacion econdmica con

base a los ingresos y egresos ejecutados y como funciones, facultades y obligaciones las siguientes:

.

VI.

VII.

MiN Tizayuca
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Formular el Presupuesto de‘ingresos y el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal, asi como-
elaborar, en su caso, las madificaciones presupuestales que correspondan conforme a la/’

normatividad aplicable. \

Establecer e implementar los sistemas de control interno necesarios para el adecuado regis‘rr%/
seguimiento y confrol presupuestario de la estructura programatica.

Disefar, actualizar e implementar el Catdlogo de Cuentas conforme a los lineamientos del EDNA/
para asegurar el debido control contable y presupuestario.

Implementar, operar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Gubernamen
automatizado, incluyendo sus libros, auxiliares, pélizas y registros correlativos.

Establecer, operar y conservar un sistema automatizado de control de caja y de control de ingresas
institucionales.

Disefar, validar y aplicar los formatos oficiales para el registro, control y comprobacion de
ingresos.

Administrar de manera mancomunada con la persona titular de la Direcciéon General— la apertura,
manejo, modificacion y cancelacién de cuentas bancarias institucionales.

Revisar diariamente los saldos bancarios, asi como los comprobantes de ingreso

-
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XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.
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verificacién y conciliacion.

Elaboracidn de conciliaciones bancarias mensuales y la integracién y depuracion de cuentas
contables.

Coadyuvar con la persona titular de la Direccién General en la suscripcion y otorgamiento de fitulos
de crédito, conforme a la legislacién y normatividad financiera vigente.

Proporcionar al Organo Interno de Control la informacion y documentacién que resulte requerida
para revisian, fiscalizacién y auditaria.

Atender a los auditores externos, entregando la informacién y documentacién necesaria para la
dictaminacian de los estados financieros.

Integrar, organizar y resguardar los archivos documentales de conformidad con la Ley General de
Archivos y las disposiciones en materia de transparencia.

Llevar la contahilidad del Instituto de manera integra, fransparente y armaénica, en cumplimiento
a los postulados, narmas y lineamientos emitidos por el CONAC.

Atender y proporcionar la informacidn requerida por las instancias fiscalizadoras competentes
para auditorias, revisiones y procesos de supervision.

Supervisar el cumplimiento y atencién de las evaluaciones realizadas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAQ).

Generar y proporcionar la infarmacidn financiera trimestral y anual para su publicacion conforme
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Hidalgo.

Atender y, en su caso, dar framite a la solventacidn de observaciones formuladas por la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.

Administrar y operar las plataformas de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo para dar
cumplimiento oportuno a la integracién y rendicién de los informes de gestién financiera y de I3
cuenta publica de cada gjercicio fiscal.

Presentar al Comité de Obra Publica del Instituto la informacién relativa a la planeacion

programacién, presupuestacién, adjudicacién, contratacién, ejecucién, conservacion
mantenimiento, demalicién, gasto, control y demas acciones vinculadas a las ohras publicas y
servicios relacionados, orientados al mejoramiento de la imagen urbana del municipio.

Integrar y actualizar los expedientes laborales del personal del Instituto para efecios de conftrol

administrativo y registro de némina.
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XXIl.  Verificar, previo a la autorizacion de la persona fitular de la Direccién General, las altas y bajas del
personal para su debido registra presupuestal y contable.

XXIll.  Determinar, enterar y efectuar el pago de los impuestos federales, estatales y demas
contribuciones aplicables, incluyendo las relativas al parque vehicular institucional, conforme a la
legislacién fiscal vigente.

XXIV.  Integrar, actualizar y resguardar los expedientes de los activos fijos del Instituto, sujetos a control
registro y seguimiento contable.

XXV.  Ejecutar las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos, disposiciones normativas y
lineamientos aplicables.

XXVI.  Desempefiar las demas funciones gue determine la Junta de Gobierno, como organo maximo de
gobierno del IMDUV.

Articulo 41. La persona fitular de la Direccién de Asuntos Juridicos del IMDUyV, tendra como principal
objetivo el prestar asesoria juridica, eficiente, eficaz y oportuna a los diferentes actos que realice el
IMDUyV dentro del marco legal correspondiente, ademas de garantizar que las acciones, procedrmlen‘rii:/)}
y documentos emitidos en el IMDUyV cuenten con la legalidad acorde al marco juridico como funciones;

facultades y obligaciones las siguientes:

I. Revisar la legalidad de los actos administrativos que emitan las unidades administrativas: \
Il.  Asesorar juridicamente a la persona titular de la Direccidon General y a las demas unidades
administrativas, asi como resolver las consultas juridicas que le formulen;

. Coordinar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccién General los mecanismos

juridicos para regularizar los asentamientos humanos irregulares, en términos de las disposiciones
juridicas federales, estatales y municipales;
V. i i i

Promover la legalidad de los asentamientos humanos ante los ciudadanos;
V. Representar al Instituto ante los Tribunales Federales y del fuero comin y ante toda autoridad,
respecto de los tramites jurisdiccionales y cualguier otro asunto de caracter legal en que tenga
interés o injerencia el Instituto:
VI.  Coadyuvar con las dependencias de la administracian publica federal, estatal y municipal, respecto

de framites juridicos y administrativas, que sean necesarios para dar cumplimiento a los objetivos

del Instituto Municipal de Desarrallo Urbana y Vivienda;

1[[' | Tizayuca
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VIl. Comparecer como 6rgano técnico en materia juridica urbanistica en los eventos que asi lo requiera
y disponga el director general;
VIIl.  Asistir a las reuniones que se llevan a cabo relacionadas con asentamientos humanos irregulares
para emitir su opinidn juridica;
IX.  Revisarydarvisto bueno a los acuerdos y resoluciones gue elabore el/la jefe (a) del departamento
juridico y patrimonio;
X. Revisar y dar visto bueno a las drdenes de verificacion y supervisién que elabore el jefe (a) del
departamento juridico y patrimonio;
Xl.  Instrumentar las acciones legales dentro de los procedimientos juridicos y administrativos donde
el Instituto sea parte;
XIl.  Darseguimiento a instrumentos archivisticos del archivo de este Instituto, en coordinacién con las
demds unidades administrativas;
XIll.  Verificar la emisién de cartas instruccion y demas tramites realizados por el departamento de
Regularizacién, Escrituracion y Vivienda;
XIV.  Aprobar los proyectos de demandas, confestaciones y demas promociones juridicas que sean
necesarias para dar tramite a los juicios donde el Instituto sea parte;
XV. Dar su aprobacion a los proyectos de escrituras pablicas, que envien los notarios pablicos.
XVI.  Realizar asambleas informativas en los asentamientos irregulares del municipio;

XVIl.  Interponer denuncias por actos cametidos por fraccionadares y por cualquier acto en el cual se vea
afectado el patrimonio de este Instituto.

XVII. Las deméas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su superior jerarquico
inmediato, en el &mbito de su competencia;

Articulo 42. La persona titular de |a Direccién de Licencias y Control Urbano del IMDUyV le compete el
control y vigilancia de la utilizacién del suelo, a fravés de la emision de las autorizaciones relacionadas
con las acciones urbanas a desarrollarse en el ferritorio del municipio de Tizayuca conforme a los
programas y normatividad en materia de desarrollo urbano vigentes, asimismo, tendran las siguientes

obligaciones y facultades:
I Inspeccionar, analizar las solicitudes relacionadas con la emisién de acciones urbanas, licencias
y constancias de uso de suelo en sus diversas modalidades, garantizando que se encuenire
% debidamente alineada con el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial de Tizayuca, los instrumentos técnicos que de éste deriven y la normatividad vigente

P
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Coordinar y fortalecer la colaboracién interinstitucional con las distintas areas administrativas
municipales, con el propésito de formular, aplicar, supervisar y evaluar las paliticas, estrategias
Y acciones previstas en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial; asi como implementar mecanismios de control urbano que aseguren el cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes,

Inspeccionar, analizar las solicitudes relacionadas con constancias y licencias de uso de suelg,
asi como aquellos dictdmenes relacionados con el derecho de preferencia, asegurando el
debido andlisis técnico y juridico en concordancia con los programas de desarrollo urbano
vigentes y con la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano Yy Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalga.

Representar al Instituto Municipal de Desarrollo -urbano y Vivienda, cuando asi se determine
por la persona Titular de la Direccién General del Instituto, en reuniones, recorridos y demas
actividades que contribuyan al adecuado cumplimiento de los objetivos y funciones del area.
Supervisar, vigilar y verificar el cumplimiento de los programas de desarrollo urbano
autorizados, mediante actividades de inspeccion, seguimiento y control de las acciones
urbanisticas que se desarrollen dentro del territorio municipal de Tizayuca, promoviendo en
todo momentao un crecimiento ordenado y sostenible.

Integrar, actualizar y resguardar el registro municipal de los inmuebles constituidos baje
régimen de propiedad en condominio, administradores designados o contratados, asi co
promaver la orientfacidn, capacitacion Yy asesoria en materia de cultura condominal en
cumplimiento a la Ley de Propiedad en Condominia de Inmuebles para el Estado de Hidalgo y
normativa municipal aplicable.

ﬁi_\j

Ejecutar las demas atribuciones que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos
administrativos y demas disposiciones normativas aplicables, que contribuyan al
fortalecimiento del cantrol y gestion del desarrollo urbano municipal.

>N

TiTULD CUARTO
DEL PERSONAL LABORAL ADSCRITO AL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

L

organica del IMDUyV, descrito en los Manuales de Organizacién y Procedimientos vigentes, teniendo

2024-2027

como requisitos minimos los siguientes:

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.
Articulo 43. A cada una de las unidades administrativas correspondera un perfil acorde a la estructura

MiN Tizayuca %/
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. Contfar con experiencia comprobable en areas similares o afines al puesto, asi como mostrar poseer
las habilidades requeridas para el desempefio de las actividades.
Il. contar con la mayoria de edad '
. Tener un modo honesto de vivir.
IV. Noserdeudoraodeudoralimentario moroso, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele
esa deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
V. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia
de género; y
VI. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
VII. No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio
publico.
VII.  Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
IX. Servecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afnos.

X. No ser ministro de culto religioso.

Articulo 44. El IMDUyV contara con personal de base y de confianza, segtin contrato laboral expedido por
el Instituto, el cual podra ser por tfiempo determinado o indeterminado segtn lo cansidere la Direccion

General del IMDUyV, mismao que estard sujeto a la normativa aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA.

Articulo 45. El horario de funcionamiento del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda sera de

8:30 a 16:30 haras de lunes a viernes.

Articulo 46. Se dara tolerancia de 15 minutos posteriores a la hora de entrada, después de este plazo, SL/{
considerara retardo y después de 30 minutos de retraso se considerara como falta, asi misma, la

acumulacién de tres retardos se considerara una falta.

Articulo 47. Todos los trabajadores tienen la obligacién de enconfrarse en las instalaciones y en su
respectiva area de frabajo del Instituto a la hora sefialada; para constatar lo anterior, se debera hacer uso

el reloj checador del IMDUyV quedando registrada la hora de entrada y salida de los mismos.

S
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Articulo 48. El area de recursos humanos debera realizar supervisiones aleatorias durante la jornada
laboral dentro de las diferentes unidades administrativas con el objeto de verificar si el personal adscrito
a estas, se encuentran en su lugar de trabajo mediante lista de asistencia que contendra el nombre y

firma del trabajador, asi como del horario en gue se realizoé dicha supervisién.

Si al momento de efectuar la supervision de la permanencia en el trabajo por parte de los funcionarios,
asi como de los servidores publicos del Instituto, estos no se encuentran en su lugar de trabajo, sera
considerado como falta siempre y cuando no haya una autorizacién de salida concedido por el jefe
inmediato para efectuar actividades relacionadas con el IMDUyV o en su defecto por parte del coordinador

de recursos humanos.

Articulo 49. Durante la jornada continua de trabajo se concedera al trabajador un descanso de una haora,

la cual sera considerada en un horario de las 13:00 a las 15:00 horas,

CAPITULO TERCERO
DE LOS PERMISOS Y FALTAS. d

\

Articulo 50. Todo el personal esta obligado a salicitar los permisos para faltar a sus labores por escrito, el

cual podra ser solicitado minimo con dos dias de anticipacion, dirigido a la persona titular de la Direccién
a la que se encuentre adscrito, exponiendo los motivos o causas y en su caso anexar la documentacion / ‘-
que pudiera justificar la solicitud. En caso de ser autarizado, la contestacién podra extenderse con goce o

sin goce de sueldo, una vez analizado el caso en concreto.

Articulo 51. El personal adscrito que requiera retirarse de las instalacianes del IMDUyV durante la jornada
laboral por casos fortuitos, de fuerza mayor o de salud, debera solicitar el permiso correspondiente al
instante ante su jefe inmediato, el cual debera informar al Direccién General y a Recursos Humanaos, cuyo

permiso podra extenderse con goce o sin goce de sueldo, una vez analizado el caso en concreto.

Articulo 52. Toda falta, a excepcion de los dias tomados a cuenta de vacaciones, se computara como

injustificada y por lo tanto procedera el descuento equivalente.

Articulo 53. Son consideradas faltas justificadas, Gnicamente aguellos dias que sean tomados a cuenta

de vacaciones, enfermedad, tal y comao lo estipula el Capitulo Cyarto de este Titulo.
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CAPITULO CUARTO
DE LOS PERIODOS VACACIONALES Y DIAS DE DESCANSO

Articulo 54. Se otorgara un periodo vacacional al personal adscrito que haya cumplido en ejercicio de sus
funciones seis meses de servicio en el IMDUyV, el cual en ningln caso podra ser inferior a 10 dias habiles,

mismo que debera ser pagado ordinariamente.

Articulo 55. Se estara a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi coma de los Organismos Descentralizados, para el Estado de Hidalgo y la Ley Federal del
Trabajo y demas leyes vigentes aplicables en materia para los dias de descanso obligatorios, asicomo los

establecidos en los contratos laborales, colectivos o individuales.

Articulo 56. La Direccion General y el area de Recursos Humanos en uso de sus facultades podra girar
circulares para la suspension de labores en casos extraordinarios o fortuitos, estando a consideracion del

Titular de la Presidencia Municipal otorgarlos.

CAPITULD QUINTO
DIiAS Y LUGARES DE PAGO

Articulo 57. El salario del personal adscrito al IMDUyV sera generado quincenalmente en la cuenta de

némina que para tal efecto exista.

Articulo 58. Podran realizarse pagos en efectivo cualquier dia y horario habil semanal, si asi lo considera
oportuno la Direccion General del IMDUyV, por recomendaciéon de la Direccién de Finanzas Y

Administracion.
Articulo 59. Todo el personal adscrito al IMDUyV debera firmar sin falta, los recibos de némina
correspondientes al cobro efectuado a mas tardar los tres dias habiles siguientes de la fecha de depasitg,

de lo contrario se aplicaran las medidas y sanciones correspondientes.

Articulo 60. Los trabajadores que no estén conformes con las cantidades que hubieran recibido po

alquier concepto, deben presentfar inmediatamente las respectivas reclamaciones ante la Direccién d

Finanzas y Administracigadel IMDUYV, a fin de hacer las rectificaciones y aclaraciones re
4% CAPITULO SEXTO :
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DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 61. El IMDUyV cuidara y vigilard que su personal durante la jornada laboral no se exponga a

lugares insalubres y carentes de seguridad en el desarrollo de sus labores.

Articulo 62. Es obligacion del IMDUyV mantener limpias y aseadas las oficinas e instalaciones que ocupa

para que el personal desarrolle sus labores en un agradable ambiente laboral.

Articulo 63. En las instalaciones del IMDUyV se debera contar con un botiquin de primeros auxilios para
uso del personal en general, el cual no debera contar con medicamentos que requieran prescripcién
médica.

Articulo 64. Es obligacion del IMDUyV brindar las condiciones necesarias de proteccién a la salud a todo

Su personal adscrito, asi como otorgar el servicio médico de salud a todo el personal que requiera de |
\

atencidn médica,

CAPITULO SEPTIMO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO.

Articulo 65. Son derechos del personal directivo adscrito al IMDUyV los siguientes:

I. Disponer del personal a su cargo para el buen funcionamiento de Ias unidades administrativas
que representan;

Il. Gozar del pago de salario y demas prestaciones fijadas en su contrato individual o colectivo:

lll. Gozar de los periodos vacacionales y dias feriados contemplados en la ley:

IV. Gozar de una hora de descanso;

V. Gozar de un servicio médico:

V1. Es un derecho del persaonal de confianza recibir formacién continua acorde a sus funciones;

VIl. Gozar de un amhiente laboral saludable y armanico;

VI Todas las demas contempladas en el contrato individual o colectivo del personal adscrito al
IMDUyV, y;
IX. Las demés que determine la Junta de Gobierno, Direccion General o la normatividad vigente

aplicable en la materia.
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Articulo 66. Es obligacion del personal directivo adscrito al IMDUyV los siguientes:

. Difundir y promover continuamente el presente Reglamento Interno a todo el personal adscrito a su
unidad administrativa.
Il. Proporcionar al personal adscrito a sus unidades administrativas los Gtiles, instrumentos, materiales
y equipo necesario para desarrollar el frabajo encomendado.
lIl.  Conceder licencias al personal adscrito a su cargo, sin menoscabo de sus derechos y antigliedad en
los siguientes casos;
A. Para desempefiar cargos de eleccién popular.
B. Cuando sufran cualquier enfermedad grave que requiera reposo, revision meédica
personalizada, y;
C. Porrazones fortuitas.

IV. Proporcionar credenciales, para la debida identificacion del personal adscrito a su cargo durante |a
jornada laboral;

V. Publicitar y entregar los oficios de comision correspondientes para que el personal adscrito a su
cargo pueda realizar actividades fuera de las instalaciones del IMDUyV, el cual debera contener la
autorizacién por la Direccién General, dia y horario especifico, nombre completo del personal
comisionado y actividades encomendadas.

VI. Conocer y efectuar las metas y proyectos que le competen del Programa Presupuestario Anual y
seguir las recomendaciones de los organismos fiscalizadores para su cumplimiento y asi mismo
hacer sugerencias de mejora continua a los procedimientos e instructivos relacionados a la materia
emitidos por el IMDUyV, siendo personalmente responsables de su ejecucion, y;

VIl. Las deméas que determine la Junta de Gobierno, Direccién General o la normatividad vigente

aplicable en la maferia.

Articulo 67. El incumplimiento de alguna de las obligaciones consignadas en el articulo anterior podra

generar el inicio de los procedimienfos y en su caso la aplicacién de las sanciones sefialadas en el presente

aordenamiento.

CAPITULD OCTAVO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Articulo 68. Sons del persanal adscrito al IMDUyV los siguientes:
_.—r"';."
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I.  Gozar del pago de salario y demas prestaciones fijadas en su contrato individual o colectivo;
Il.  Gozar de los periodos vacacionales y dias feriados contemplados en la ley:
lll.  Gozar de una hora de descanso;
IV. Gozar de un servicio médico y/o recurso econémico para cubrir el mismo conforme a los
lineamientos aplicables del IMDUyV;
V.  Gozar de un ambiente laboral saludahle y armanico;

VL. Esun derecho del persanal recibir formacion continua acorde a sus funciones:

VIl.  Todas las demés contempladas en el contrato individual o colectivo del personal adscrito al
IMDUyV, y;
VIIl.  Las demés que determine la Junta de Gobierno, Direccién General o la normatividad vigente

aplicable en la materia.

Articulo 69. El incumplimiento de alguna de las obligaciones consignadas en el articulo anterior podra

generar el inicio de los procedimientos y en su caso la aplicacién de las sanciones sefialadas en el presente |

ordenamiento.
Articule 70. Son obligaciones del personal adscrito al IMDUyV las siguientes:

I.  Registrar la hora de entrada y salida, en los horarios estipulados en articulo 47 del presen’re&/'
ordenamiento; //\
Il.  Realizar las actividades encomendadas que hubiesen quedado pendientes al inicio de |a jornada
laboral;
ll.  Realizar las actividades que le sean indicadas en el momento por la/el jefe inmediato, asi coma por
la persona titular que ostente el cargo de Direccion General;
IV.  Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la
direccién de su superior jerarquico inmediato, a las leyes y reglamentos respectivos;
V. Portar la credencial, para efectos de identificacién en el desempefio de sus actividades durante la
jornada laboral;
VI.  Tomar las medidas necesarias para el mantenimiento del mabiliario, equipo de computo, equipo

de transporte, que se les ha sido asignado;

VII.  Guardar los expedientes que hayan utilizado, manteniendo la paolitica de "escritorios pablicos” para

evitar pérdida de documentos al final del dia:

VIIl.  Utilizar los equipos de computo Unica y exclusivamente para desempefiar labores co
del IMDUyV;

tentes

o
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XV.

XVI.
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Tener buena conducta y costumbres dentro de la jornada labaral, conforme a los establecido en el
codigo de ética y de conducta del Instituto;

Guardar reserva y discrecién de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
Trabajo;

Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro y seguridad y la de sus compafieros durante el
desempefio de sus actividades;

Asistir puntualmente a sus areas de frabajo para realizar oporfunamente sus labores, evitando
todo momento ausentarse del edificio sin el permiso correspondiente;

Na hacer propaganda de ninguna clase durante su jornada laboral;

Mantener respeto al superior jerarquico;

Abstenerse de fumar y consumir bebidas alcohdélicas durante la jornada laboral;

Permanecer en el lugar designado para la realizacion de sus actividades laborales, o por comision;
Reportar al director de cada unidad administrativa a la que pertenezca un informe mensual con
evidencia respecto del cumplimiento de las actividades que fueron realizadas, quien a su vez
debera rendir un informe mensual completo de la direccién el cual deberd ser entregado el primer
dfa habil de cada mes al Organo Interno de Control;

Las demas que le confiera a la persona titular de la Direccion General del IMDUyV y su jefe
inmediato, sin contravenir la normatividad vigente aplicable al Municipio.

Establecer relaciones cordiales con sus jefes y compafieros de labores, asi como con el pablico en
general y los usuarios;

Mostrar disponibilidad para hacer frente al requerimiento de la modernizacion, participando en
activamente en la implementacion de sistemas que aseguren una administracion puablica
ordenada y eficiente

Someter, en primer férming, ante su jefe inmediato cualguier problema de trabajo de caracter
personal que se relacione con sus labores, igualmente guardar absoluta discrecién sobre los
asuntos de que tenga conocimienta por razén de las funciones que desempefien;

Cumplir con las comisiones del frabajo que le sean conferidas y entregar, de acuerdo con las
disposiciones en vigor y, asimismo, con las funciones que estén contempladas dentro del manuag/
de organizacion, asi como el de procedimientos de cada unidad administrativa.

Devolver oportunamente los materiales o articulos de consumo no usados en el servicio; conservar

en buen estado y limpios los instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipos y demas bienes que

les proporcione para el desempefio de sus labores y devolver los mismos cuando sea requerido
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XXIV.  Obedecer las érdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios del
servicio, conforme a la normatividad interna consistente en el Cadigo de Etica y de Conducta del

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Articulo 71. El incumplimiento de alguna de las obligaciones consignadas en el articulo anterior podra

generar el inicio de los procedimientos y en su caso la aplicacion de las sanciones sefialadas en el presente

ordenamiento.

CAPITULO NOVENO
DE LA CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL.

Articula 72. Los titulares de cada unidad administrativa elaboraran un plan anual de capacitacién que

debera contener lo siguiente;

I Identifique las necesidades de formacién de los servidores publicos.

Il. Promueva el desarrollo de habilidades relacionadas con areas prioritarias del Instituto como:-/
planeacidn urbana, gestion financiera. control interno, ética en el servicio pablico, prevencion Jéf
riesgos, atencidn ciudadana y uso de las TIC'S. “"\

lll. Fomente la equidad de género y la inclusién en los procesos de capacitacién.

IV. La calendarizacion de las capacitaciones para el personal a su cargo. {)%

Y

Articulo 73. Los titulares de cada unidad administrativa seran los encargados de proyectar el

presupuesto del ejercicio fiscal en el que se encuentren para la capacitacion de su personal en las materias

de su competencia.
Articulo 74. La Junta de Gobierno del IMDUyV, analizard y en su caso aprobara la proyeccion del

presupuesto que cada unidad administrativa requerira para la capacitacidén de su personal durante la

anualidad del ejercicio fiscal en el que se encuentre.

Articulo 75. La participacién en los programas de capacitacion serd obligatoria para todos los servidores
plblicos del IMDUyV. Su incumplimiento debera justificarse por escrito.

Articulo 76. Los trabajadores estan obligados a asistir puntualmente a su capacitacion y formar parte del
proceso, atender las indicaciones que impartan la capacitacién y cumplir con los programas respectivos,

realizar examenes de evaluacién conocimientos y aptitudes requeridas.
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CAPITULO DECIMO
DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES Y EQUIPO DEL IMDUyV

Articulo 77. Los vehiculos del IMDUyV solamente podran transitar durante la jornada laboral sefialada
por el presente ordenamiento; cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial fuera de la
jornada laboral ordinaria, sera necesario porfar un salvoconducfo que autarice su circulacién, emitida par

la Direccion General del Instituto.

Articulo 78. La conduccién de los vehiculos oficiales sera exclusividad del personal adscrito al IMDUYV,
previa autorizacién expresa y debiendo portfar obligatoriamente licencia de manejo vigente y uso del

casco en caso de motocicleta.

Articulo 79. Los vehiculos propiedad del IMDUyV son de uso estrictamente oficial; por lo tanto, queda

prohibido transportar personas y objefos ajenos a las labores propias del mismo.

Articulo 80. Todo vehiculo oficial debera guardarse en el érea designada para tal efecto por el IMDUyV,
durante el ejercicio de comisiones oficiales fuera del area hahitual de trabajo, el vehiculo oficial debera
resguardarse en un estacionamiento bien establecido cercano al lugar donde pernocta el encargado de la
comisién o en un sitio con adecuada seguridad, quedando a responsabilidad del comisionado los dafios

que puedan ser ocasionados al vehiculo oficial.

Articulo 81. El conductor del vehiculo oficial sera responsable del uso adecuado del mismo, asi como de
vigilar su mantenimiento, correcta funcionamiento mecanico y estado de limpieza, respecto del vehiculo

que el IMDUyV le ha confiado.
Articulo 82. El personal adscrito al IMDUyV responsable de cualquier vehiculo oficial permanente o po
comisién debera informar lo mas pronto posible a su jefe inmediato sobre cualquier accidente de fransit

en que se vea involucrado.

Asumiendo la responsabilidad de los dafios ocasionados que se llegasen a producir por hechos d

transito, siempre que le sea demostrada su culpabilidad; independientemente de las responsabilidade
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Articulo 83. En los casos en que el IMDUyV no pueda proveer de vehiculo oficial al personal adscrito
comisionado para el cumplimiento de sus actividades laborales o en los casos en que sea mas
conveniente, el IMDUyV pagara al personal adscrito comisionado el equivalente a las tarifas estahlecidas
para el uso de transporte colectivo, o bien, firmara contratos de comodato con el persanal que labora en

el IMDUyV.

Articulo 84. El personal adscrito que viaje en comisién laboral por parte del IMDUyV dentro del pais,

tendra derecho al pago de viéticos de acuerdo a los lineamientos establecidos para el pago de los mismaos.

Articulo 85. El personal adscrito al IMDUyV que utilice maquinas para el desempefio de sus funciones
sera responsable de conservarlas debidamente aseadas, apagarlas si son eléciricas cuando no estén en
uso, asi como dar aviso al area correspondiente de inmediato de cualquier descompostura gue sufran las

mismas.

Los escritorios o muebles que el personal use en sus labores, deberan conservarse siempre mdenados{%
\

limpios.
impios \

Articulo 86. El IMDUyV tendra el nimero de personal necesario para el aseo de las instalaciones que

ocupe en ningun caso seran encomendadas labores de esta naturaleza a personal adscrito con distintas

actividades.

TiTULO QUINTO
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 87. Con el fin de garantizar la buena marcha y el cumplimiento de los objetivos primordiales del
IMDUYV y el efectiva ejercicio de los derechos mencionados en el presenfe ordenamiento, queda

prohibido al personal adscrito. lo siguiente:

I.  Laexaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los trabajadores
adscritos al IMDUyV;
Il.  Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado partido para poder ostentar algtn cargo dentro del
IMDUyV;
ll.  Realizar todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion,

colocacion o distribucion de anuncios o afines a favor de candidatos a puestos de eleccién popular
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o partidos politicos, asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos
o partidos politicos dentro y fuera de las instalaciones que ocupa el IMDUyV;

Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, asi como utilizar
con este fin vehiculos oficiales o los recursos del IMDUyV;

Impedir la asistencia del personal laboral adscrito al IMDUyV a actos politicos fuera de la jornada
laboral;

Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacién o desafiliacién de las asociaciones
del personal adscrito;

Contratar personal que tenga lazos de parentesco por consanguinidad hasta el cuarto grado, de
afinidad hasta el sequndo grado, o vinculo de matrimonio o concubinato.

Alterar, retardar o negar injustificadamente el trdmite de asuntos, o la prestacion del servicio que
le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo;

Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la ejecucion de
acciones inherentes a su cargo;

Dar trato privilegiado a los trdmites de personas naturales o juridicas de familiares que pretendan
celebrar contratos con el IMDUyYV, o que sean proveedores o contratistas;

Presentarse a laborar bajo los efectos de sustancias embriagantes o enervantes o introducirlas al

centro de trabajo para ser consumidas durante su jornada laboral;

Consumir bebidas alcohdlicas y demas drogas o estupefacientes durante la jornada laboral;
Fumar en las instalaciones del Instituto, excepto en las dreas destinadas para ello.

Pronunciar palabras o realizar actos, que quebranten a la dignidad humana y fransgredan los
principios de autoridad y disciplina en el centro de frabajo;

Ausentarse de sus labores en su jornada de frabajo sin el permiso correspondiente.

Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso segin lo estipulado por el
presente ordenamiento;

Atentar de palabra o, de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o demas

3
compafieros o publico en general; /

Incurrir en acoso sexual;
Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del IMDUyV, el Municipjo \
o el Estado;

Establecer fueros o privilegios personales entre el personal laboral;

Discriminar por razén de raza, nacimiento, condicidn, clase social, sexo, religion o ideas politicasy

ntre otras;
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XXIl.  Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el requisito de
servicios minimos en las huelgas legales;
XXIl.  Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes;
XXIV.  Cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones contempladas en la Ley;
XXV. Desatender indicaciones que fienen la finalidad de evitar accidentes de trabajo;
XXVIL.  Susfraer u ocultar documentos o informacion relativos a su trabajo.
XXVIl.  Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion, documentos, datos o informes de los
asuntos del Instituto o de la unidad administrativa a la que pertenezca;
XXVIIl.  Sustraer del Instituto hienes muebles o articulos de trabajo sin previa autorizacién;
XXIX. Realizar acciones ajenas a las funciones de trabajo durante la jornada laboral;
XXX.  Aprovechar los servicios del personal o del equipo a su carge para asuntos propios o beneficio
particulares; y
XXXI. Las demas que establezca la Junta de Gobierno, el Ayuntamiento, y la normatividad vigenge
aplicable en la materia. Cﬂg
\
TITULO SEXTO
DE LA DISCIPLINA EN EL INSTITUTO

Articulo 88. Todo el personal adscrito al IMDUyV debera de conducirse con respeto y ética profesional en

el desempefio de sus funciones y en la atencidn al publico en general, asi como a todo el personal adscri

Articulo 89. Para cumplir con el objeto descrito en el articulo anterior de este reglamento, el personal del
IMDUyV en sus actividades cotidianas tendran que apegarse a los previsto en el cédigo de ética y

conducta que rige al IMDUuyV.

Articulo 90. En el caso de que algln servidor pablico contravenga lo previsto en el Codigo de Etica y
Conducta, como primera instancia el superior jerarquico de éste le hara entrega del formato de “Disciplina

Progresiva” para el llenado del mismo. Si el servidor publico recayé nuevamente en la misma conducta o

en alguna diversa dicho formato servira como antecedente para darle aviso de manera inmediata al
Comité de Etica para que esté a su vez determine alguna de las sanciones previstas en el articulo 103 de

este reglamento.
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Articulo 91. Cuando la conducta cometida por personal adscrito al Instituto sea de notoria trascendencia
o consideren que es conveniente dar parte al Organo Interna de Contral del IMDUyV para su investigacion,

cualquiera del personal adscrito podré denunciar los hechos de manera oral o por escrito.

TiTULO SEPTIMO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

CAPITULO PRIMERO
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 92. Sin responsabilidad para la persona titular de la Direccion General del IMDUyV podra ser
suspendido o cesado el trabajador cuando el mismo realice alguna conducta prevista por los numerales
39, 40 y 41de la Ley de los Trabajadores al servicio de los gobiernos Estatal y Municipales, asi como de

los organismos descenftralizados, para el Estado de Hidalgo y deméas normatividad vigente aplicable.

Articulo 93. El Organo Interno de Control Interno, asi como el Comité Etica podran aplicar medidas
disciplinarias cuando el personal adscrito al IMDUyV, ya sea de base o confianza, cometa violaciones al
presente ordenamiento, asi como a la demas normatividad vigente en la materia, de acuerdo a la

gravedad de la falta, las cuales podran ser;

I.  Amonestacion piblica o privada: Consiste en una correccién disciplinaria que tiene por objeto
mantener el orden, la disciplina y el buen funcionamiento en el servicio plblico, mediante la
advertencia que se hace al servidor publico, exhortdndolo a la enmienda y conminandolo con que
se le impondrd una sancidn mayor si reinciden, su objeto es prevenir la posible comisién de un
ilicito, entendiéndose por privado la amonestacidn que realiza la autoridad quedando Unicamente
constancia documental de su imposicién por considerarlo conveniente en el expediente dil}f
servidor publico sancionado, en tanto que serd puablico, cuando la Unidad de Contralaoria intern k

estime que la responsabilidad incurrida amerita que la amonestacion deba quedar por escrito e

(,) integrada al expediente que corresponda y hacerse de conocimiento general dentro del IMDUyV.

Il. Suspension del empleo, cargo o comisién: Es una sancién administrativa que consiste en la

privacion o prohibicién temporal al servidor publico para desempefiar el empleo, cargo o comision
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ostentad, asi como del goce de sus emalumentaos, impidiendo que realice sus funciones por tiempo

determinado, de acuerdo a los plazos estipulados en la ley vigente de la materia.

lll.  Rescisién de la relacién laboral con el IMDUyV: Consistente en separar al personal adscrito al
IMDUyV, del empleo, cargo o comisién que desempefia, por habérsele encantrado responsable de
alguna falta administrativa derivada de la accién u omisign confemplada por este Reglamento

Interno y los deméds ordenamientas vigentes en la materia.

IV. Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio pablico y
para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicio u obras publicas: Consiste en la
prohibicién tempaoral de ejercer un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, participacién en
adquisiciones, arrendamientos, servicio u - obras publicas decretada por la autoridad

administrativa.

Articulo 94. Para efectos del presente capitulo se tendra a lo estipulado por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo

y demas correlativos aplicables al procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como a la demas

normatividad vigente aplicable en la materia.
TITULO SEPTIMO @a

CAPITULO UNICD
DE LA SUPLETORIEDAD

Articulo 95. El presente ordenamiento basa todos y cada uno de sus numerales en lo estipulado por la
Ley Organica Municipal vigente y aplicable para el Estado de Hidalgo, asi como en el Bando de Palicia y
Gobierno Municipal de Tizayuca, Hidalgo, Reglamento Interno del H. Ayuntamiento, Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal Y Municipales, asi como de los organismos
Descentralizados, para el Estado de Hidalgg, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y |

Ley Federal del Trabajo y es en estas normatividades donde versara todo o no establecido en el present

ordenamiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento surtira sus efectos legales al dia siguiente de su aprobacién por la

Junta de Gobierno del Instituto, Grgano maximo de este Instituto.

SEGUNDO. Se derogan todos aquellos acuerdos, reglamentos o lineamientos anteriores gue

contravengan las disposiciones del presente Reglamento.
MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Constitucion publicada en el Diario Oficial
de la Federacian el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2025).

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. (Ley publicada en el Periadico Oficial, el 1 de octubre
de 1920. Ultima reforma publicada en alcance uno del periddico oficial 17-09-2024)

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. (Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-20217)

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 02-01-2025)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Pablica. (Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2015. Ultima reforma publicada DOF 13-08-2020)

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. (Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 30-04-2024.
Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006, Ultima reforma publicada
DOF 30-03-2016)

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. (Ley publicada en el Alcance al Periddico Oficial, el lunes
g de agosto de 2010. Ultima reforma publicada el 17-09-2024).

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo. (Publicado el 17-06-2022)

e Ley del Sistema Estatal Anficorrupcion de Hidalgo. (Ley publicada en el Periadico Oficial Bis, el lunes 10 d /j
julio de 2017. Ultima reforma publicada en alcance uno del periddico oficial 17-09-2024)

e Ley de Auditoria Superior del Estado de Hidalgo. (Ley publicada en el Alcance al Periddico Oficial, el lunes
28 de septiembre de 2009. Ultima reforma publicada en el alcance al periédico oficial el 29-04-2013)

e Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Hidalgo y su reglamento.
(Ley Publicada en el Peritdico Oficial, el 25 de marzo de 2013. Ultima reforma publicada en el alcance cuatro

del periddico ofjcial 07-06-2023)
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* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados del Estado de Hidalgo. (Ley publicada en el Perigdico Oficial, el jueves 31 de diciembre de
1987. Ultima refarma publicada en el alcance dos del periodico oficial 17-05-2024)

® Ley Federal del Trabajo. (Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970. Ultima
reforma publicada 16-12-2024)

® Lley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico del Estado de Hidalgo y su
Reglamento. (Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021)

e Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo. (Ley publicada en el Perigdico
Oficial, el lunes 27 de octubre de 2014. Ultima reforma publicada en el alcance una del periddico oficial 31-
12-2024)

e Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo. (Ley publicada en el Perigdico
Oficial, el 12 de octubre de 2015. Ultima reforma publicada en el alcance uno del periddico oficial 17-09-
2024)

e Cadigo de Etica para las y los Servidores Pablicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urhano y Vivienda.
(Fecha de aprobacion mediante Junta de Gobierna 02-06-23)

e Codigo de Conducta para las y los Servidares Pablicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda. (Fecha de aprobacién mediante Junta de Gobierno 09-06-23)

e Ydemas normatividad aplicable. (\}(
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

Fecha de Revisian Seccion motivo del cambio

05/12/2025

No. de Revision

Completo Reglamenta Interno del

Instituto Municipal de

Desarrollo Urbano y Vivienda

ELABORO REVISO AUTORIZO

< J TL ol
LIC. MAURIEID MDRQUECHG

ALVAREZ

re

ZAMORA SORIA ATILANOD MDRE

BARRERA RODRIGUEZ

TITULAR DEL ORGANO
INTERNDO DE CONTROL
DEL INSTITUTO

SUBDIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANOY

DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO MUN|CIPAL DE
DESARROLLO URBANDY

H. PRESIDENTA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE

MUNICIPAL DE VIVIENDA VIVIEND DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.
VIVIENDA
EXPEDICION

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

Sesion: Primera Sesign Ordinaria del Ejercicio Fiscal 2025, de la
Junta de Gohierno del Instituto Municipal de Desarroll

Urbano y Vivienda

Acuerdo: IMDUyV/11/1G/2025

Fecha: 5 de diciembre 2025
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