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PRESENTACION

Uno de los deberes del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano dentro de esta administracion
publica, es trabajar para lograr acciones eficientes para el beneficio de los habitantes del
municipio de Tizayuca. Conforme a lo establecido en el articulo 3 de la Constitucidn Politica del
Estado Soberano y Libre de Hidalgo; todas las personas tienen el derecho a una buena
administracién publica y a sus derechos derivados, que consiste en recibir un trato imparcial,
objetivo y justo en el despacho de sus asuntos de caracter publico, los cuales deberan ser
resueltos oportunamente y conforme a los principios de eficacia, eficiencia, honestidad,
honradez, austeridad, racionalidad, ética, legalidad, transparencia, rendicion de cuentas,

inclusian, igualdad y equidad.

La transformacién del Municipio de Tizayuca y de su administracion publica, alcanza a todas sus
unidades administrativas por lo que debemos visualizarnos como un ejemplo de desempefio y
de disciplina en el uso de nuestras herramientas administrativas, lo que permitira el

profesionalismo de todos los servidores publicos.

Tizayuca IMDUYV

NETITUTO MUNCIRAL OF



INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Organo Interno de Control del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda de Tizayuca, Hidalgo, constituye un instrumento administrativo
fundamental que tiene por objeto establecer de manera clara y ordenada la estructura organica,
las funciones, facultades, atribuciones y lineas de autoridad y responsabilidad de las unidades
administrativas que lo integran.

Este documento se elabora con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de las funciones de
control, vigilancia, fiscalizacidn, investigacién y substanciacion de responsabilidades
administrativas, en apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y rendicién de cuentas que rigen el servicio publico. Su
contenido se sustenta en lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como en la demds normativa aplicable en
materia de control interno y combate a la corrupcién.

El Manual de Organizacién se concibe como una herramienta de apoyo para el personal del
Organo Interno de Contral, asi como para las areas del Instituto, al facilitar la comprensién de las
funciones y competencias de cada unidad administrativa, promoviendo una adecuada
coordinacion institucional y fortaleciendo el desempefio administrativo y el cumplimiento del
marco normativo vigente.

Finalmente, se exhorta a los servidores publicos usuarios de este Manual a mantenerlo
permanentemente actualizado, a fin de que refleje de manera oportuna los cambios derivados
de reformas legales, reestructuraciones orgénicas o ajustes operativos, mediante la aplicacion
del procedimiento establecido para la incorporacién de adiciones, modificaciones o supresiones
que resulten necesarias.

Ciudod Prospera
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MARCO LEGAL

La Informacién Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Normatividad:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Ley General de Responsabilidad Administrativa.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo.

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

e Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Hidalgo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo.

e Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

« Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

« Normas Generales de Auditaria Publica aplicables a la Administracion Publica del Estado
de Hidalgo

» Reglamenta interno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

» Cddigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Cddigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

A
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OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica la organizacion, funcionamiento,

atribuciones y responsabilidades de los servidores publicos adscritos al Organo Interno de

Control del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de Tizayuca, Hidalgo, con la

finalidad de fortalecer el ejercicio de las funciones de control interno, fiscalizacidn, investigacién

Yy substanciacion de responsabilidades administrativas, asi como de promover el uso eficiente,

eficaz, transparente y responsable de los recursos publicos, contribuyendo al cumplimiento de

los objetivos institucionales y al marco normativo aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

V.
VL.

VIL.

Tizayuca IMDUYV
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Especificar las funciones de cada uno de los servidores publicos adscritos al 0.1.C. con
el propdsito de evitar duplicidad de funciones, deteccién de omisiones y deslinde de
responsabilidades.

Ejecutar de manera correcta las actividades y funciones que cada uno de los servidores
publicos tiene que cumplir, con ello evitar duplicidad de funciones.

Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y de las disposiciones legales
reglamentarias que rigen al Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Planear, organizar, coordinar el sistema de control y evaluacién del Instituto
Implementacidn del Control Interno del Instituto.

Asesorar y acompaniar a los servidores publicos del Instituto para la presentacion de
su declaracién patrimonial, de conformidad con el articulo 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Intervenir cuando se realicen actas entrega-recepcién por parte de servidores publicos

que dejen su encargo.

A
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MISION

En el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda planificamos, regulamos y orientamos
el crecimiento urbano de Tizayuca de manera ordenada y sostenible. Mediante una gestion
responsable y apegada a la legalidad, impulsamos politicas y acciones que transforman =l
territorio en espacios seguros, funcionales y dignos, contribuyendo al bienestar y la calidad de

vida de sus habitantes.

VISION

Ser un arganismo técnico, profesional y confiable, reconocido por su eficiencia, transparencia y
calidad institucional como un, capaz de conducir la planeacion y el ordenamiento territorial del
municipio de Tizayuca, Hidalgo. Aspiramos a consolidarnos como una instfitucion innovadora,
transparente y orientada a resultados, que impulse un desarrollo urbano y a la planeacion
territorial equilibrado, sustentable y socialmente incluyente. Trabajamos para garantizar que el
crecimiento urbano, se realice de manera armonica, promoviendo espacios urbanos dignos,
seguros y de calidad para todas las personas y atender las necesidades de la poblacion y

contribuir a la construccion de un futuro mas ordenado, justo y sostenible para Tizayuca.

Bavato iIMDUYV

A B i e 2



ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

|
Autoridad
Investigadora

Autoridad

A
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

6 Titular del Organo Interno de Control
» 6.1Autoridad Investigadora

»= 6.2 Autoridad Sustanciadora

= 6.3 Autaridad Resolutora

» 6.4 Auditoria Interna

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Reporta a: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, Secretaria de Contraloria del Estado de
Hidalgo, y la Secretaria de Contraloria Interna Municipal.

Le reportan: Todas las unidades administrativas, asi como las areas con las que cuenta el
Instituto.

Funciones/Actividades:

De conformidad con lo establecido en el articulo 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado
de Hidalgo, en relacién con el articulo 105 parrafo segundo de la misma ley, el Organo Interno de
Control del Instituto tendra las siguientes facultades y obligaciones:

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

IL. Planear, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluacién del Instituto.

. Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben
observar la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto.

IV. Promover la participacion de la sociedad, a través de la figura de contraloria social, en
los procesos de vigilancia y evaluacion de los programas y acciones de la
administracion publica municipal, a efecto de contribuir a un correcto desempefio de la

gestion publica, bajo principios de transparencia, eficacia, legalidad y honradez;

Tizayuca lMDﬁyv
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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 Instituto.

VI.  Auditarala Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto, respecto de los fondos
y valores que manejen, verificando el destino de los que de manera directa o
transferida realice el Municipio a través de los mismos.

VII.  Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico del Instituto, procurando el maximo
rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal:

VIll. Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacian,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles
Yy servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos del Instituto, en
términos de las disposiciones aplicables en la materia.

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

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

XI.  Tramitar, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Hidalgo, los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de
presentacion de las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y constancia
de presentacion de declaracion fiscal que se encuentran obligados los servidores
publicos.

Xll.  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 publicos, ex servidores publicos 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:

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

“
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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.

XIll. 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
Instituto.

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

XVI. Revisar los estados financieros de la Direccion de Finanzas y Administracion, verificar
que los infarmes sean remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado.

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

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

Tizayuca IMDUYV
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones que
puedan constituir presuntas faltas administrativas y/o presuntos actos de corrupcion, conforme
a lo establecido en el Sistema Nacional Anticorrupcién Juridico y con pleno respeto a los Derechos
Humanaos.

Funciones/actividades:

I.  Iniciar la investigacion correspandiente cuando se tenga conocimiento de alguna probable
falta administrativa (de oficio) o cuando se presente la denuncia correspondiente.

Il.  Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas como exhaustivas, cuando
se le haga de su conocimiento de una probable falta administrativa cometida por algun
servidor publico del Instituto, asi como de particulares, siempre tomando en consideracion
los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material,
respecto a los derechos humanos y a la presuncion de inocencia.

lll.  Establecer areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias
por presuntas faltas administrativas.

IV.  Utilizar los medios necesarios para acceder a la informacién suficiente y pertinente para
el esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquella que las disposiciones legales en
la materia consideren con cardcter de reservada o confidencial, siempre que esté
relacionada con la comisién de faltas a que se refiere la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

V. Presentarla denuncia correspondiente ante la autoridad Ministerial, cuando las conductas
sea con apariencia de delito.

VI.  Requerir a personas fisicas y/o morales, publicas o privadas, informacién o documentacién
que sea relevante para el esclarecimiento de la investigacion que se esté realizando.

VIl. Utilizar medidas que sean pertinentes para el cumplimiento de sus determinaciones,
previstas en el articulo 97 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

VIII.  Realizar el analisis de la informacién recabada durante la investigacién para determinar la
existencia o inexistencia de la falta administrativa.

I e ——
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IX. Elaborary presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa a la autoridad
substanciadora del Organo Interno de Control del Instituto o en su caso ante el Tribunal de
Justicia Administrativa.

X. En caso de que se determine la inexistencia de la falta administrativa, debera realizar el
acuerdo de conclusién y determinar el archivo del expediente.

Xl. Realizar el recurso de impugnacién, cuando la autoridad substanciadora o resolutora
determine abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

XIl. Solicitar medidas cautelares a la autoridad substanciadora o resolutora, previstas en el
articulo 123 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Xll. Coadyuvar en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.
XIV. Participar en la revisién, actualizacién y mejora continua de los instrumentos normativos
internos.

XV. Coadyubar en el asesoramiento y acompanar a las unidades administrativas del Instituto
en la correcta interpretacién y aplicacién del Marco Integrado de Control Interno (MICI), asi
como en la implementacion de acciones que promuevan la integridad publica.

XVl. Colaborar en el disefio de mecanismos de integridad, orientados a prevenir conflictos de
interés, actos de corrupcion y conductas contrarias a la normativa, asegurando su difusion
y aplicacion entre el personal del IMDUyV
XVIl. Desempefar las actividades administrativas que le sean encomendadas por |a persona
titular del Organo Interno de Control.
A
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Prevenir, tener por no presentado, admitir 0 en su caso substanciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que se admite a procedimiento el

informe de presunta responsabilidad administrativa de la autoridad investigadora, conforme a
los principios rectores que estable la ley en la materia.

Funciones/actividades:

VL.

VIL.

Recibir el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Una vez, analizado y estudiado el informe de presunta responsabilidad, en el supuesto de
que carezca de alguno de los requisitos de ley, prevendra a la autoridad investigadora
para que en un plazo de tres dias se subsane.

Admitido el informe de presunta responsabilidad, se ordenars el emplazamiento del
presunfo responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia, lugar y hora en que
tendra verificativo dicha audiencia.

Citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta
y dos horas de anticipacion.

Recibir la declaracion del presunto responsable de forma escrita o verbal, ademdas debera
admitir la documentacidn que proporcione como pruebas para su defensa. Cuando existan
documentos que obren en poder de terceros, una vez que el presunto responsable senale
el lugar donde se encuentra, la autoridad substanciadora debera de requerirlos en
términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Lo anterior
también aplica para los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad
administrativa del que sean parte-

Una vez admitidas las pruebas que hayan ofrecido las partes, se ordenara el cierre de la
audiencia inicial y no se admitiran por ninguna circunstancia alguna prueba mas.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, se debera
emitir el acuerdo de admisién de pruebas, donde se determinara el desahogo de las
mismas.

A
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XVIlIl. Una vez desahogadas las pruebas, se otorgara un término de cinco dias habiles a las
partes para que formulen sus alegatos y se tramiten ante la autoridad resolutora
Coadyuvar en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

XIX. Participar en la revision, actualizacion y mejora continua de los instrumentos normativas
intfernos.

XX. Coadyubar en el asesoramiento y acompanar a las unidades administrativas del Instituto
en la correcta interpretacién y aplicacion del Marco Integrado de Control Interno (MICI), asi
como en la implementacién de acciones que promuevan la integridad publica.

XXl. Colaborar en el disefio de mecanismos de integridad, orientados a prevenir conflictos de
interés, actos de corrupcion y conductas contrarias a la normativa, asegurando su difusién
y aplicacion entre el personal del IMDUyV

XXIl. Desempefiar las actividades administrativas que le sean encomendadas por su jefe
inmediato.

XXIl. Desempedar las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona
titular del Organo Interno de Contral.

Tizayuca IMDUYV
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AUTORIDAD RESOLUTORA

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Resolver los procedimientos de la responsabilidad administrativa hasta
ordenar su ejecucion, conforme a los principios rectores que emita la normativa aplicable en la
materia.

Funciones/actividades:

- Concluido el periodo de alegatos, declarara cerrada la instruccién y citara a las partes para
hacerles de su conocimienta la resolucién que corresponda, con base a todo lo ofrecido por
las partes, dicha resolucion debera dictarse en un plazo no magyor a treinta dias habiles.

Il.  Debera notificar la resolucién personalmente al presunto responsable, a las partes del
procedimiento y al jefe inmediato, a efecto de su ejecucién en un plazo no mayor a diez
dias habiles.

lll.  Atender los requerimientos por parte del Tribunal de Justicia Administrativa, en caso de
que el responsable interponga el recurso de revocacion.

IV. Coadyuvar en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

V.  Participar en la revisidn, actualizacién y mejora continua de los instrumentos normativos
internos.

VI. Coadyubar en el asesoramiento y acompaniar a las unidades administrativas del Instituto
en la correcta interpretacion y aplicacion del Marco Integrado de Control Interno (MICI), asi
como en la implementacién de acciones que promuevan la integridad publica.

VIl.  Colaborar en el disefio de mecanismos de integridad, orientados a prevenir canflictos de
interés, actos de corrupcion y conductas contrarias a la normativa, asegurando su difusion
y aplicacién entre el personal del IMDUyV

VIll. Desempefiar las actividades administrativas que le sean encomendadas por su jefe

inmediato.

IX. Desempenar las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona

titular del Organo Interno de Control.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revisian Seccion motivo del cambio

10/01/2026

Completo Manual de Organizacidn del
Grgano Interno de Control del
Instituto Municipal de Desarrollo

Urbano Y Vivienda 2026.

ELABORO REVISO Vo.Bo AUTORIZOD

A ES 5« ITZEL. (LIC. MAURICIO MORQUECHO ING. GFETCHEN AL
BARRERﬂ UEZ ALVAREZ ! : \ ATI/AND MOREND
TITULAR DEL ORGANO | SUBDIRECTOR DELINSTITUTO | DIRECTORGENERAK DEL | H. PRESIDENTABE LA JUNTA

INTERNO DE CONTROL DEL| MUNICIPAL DE DESARROLLOD INSTITUTO MUNICIPAL DE  |DE GOBIERNO DEL INSTITUTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE URBANOQ Y VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y MUNICIPAL DE DESARROLLO
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA.
VIVIENDA
EXPEDICION

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

Sesion: Primera Sesién Extraordinaria del Ejercicio Fiscal 2026,
de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.
Acuerdo: IMDUyV/0020/1G/2026

Fecha: 20 de enero del 2026
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AUDITORIA INTERNA

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Auditar a las diferentes unidades administrativas que manejen recursos
publicos, realizando los procedimientos de ejecucion y verificando el destino de los que de

manera directa o transferida realice el Instituto.

Funciones/actividades:

.
.
Iv.

V.
VL

VIl.
VIIL
IX.
X.
XI.
XIL.

XIl.
Xiv.

“
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Elaborar el plan anual de auditorias que se llevaran a cabo en el Instituto, asimismo, los tipos de
procedimientos que se llevaran a cabo.

Revisar y fiscalizar los ingresos, egresos, deuda, financiamientos del Instituto.

Realizar auditorias a las unidades administrativas del Instituto que manejen recursos publicos.
Elaborar el oficio correspondiente para la orden de auditoria.

Elaborar las actas de inicio y de cierre de auditoria

Elaborar las cedulas que correspondan a la auditoria y tipo de procedimiento que se lleve a cabo
al area auditada.

Elaborar los informes respectivos para la auditoria.

Realizar recomendaciones de mejora para las areas auditadas.

Revisar los procedimientos de adjudicacién.

Evaluar resultados de gestion financiera.

Desempenar las actividades administrativas que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
Coadyubar en la revision de los estados financieros de la Direccién de Finanzas y Administracion
y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado.
Coadyubar en la revision de los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.
Auditar a la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto, respecto de los fondos y valores
que manejen, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice el Municipio
a través de los mismos.

Coadyubar en la implementacién de las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria
que deben observar la Direccién de Administracidén y Finanzas del Instituto.

Desempenar las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persana titular del
Organo Interno de Control.



