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Gobernanza
Horizontes de la razén

En las mas recientes tendencias de la administracion publica prevalece un concepto denominada
gobernanza. En palabras simples, significa gobernar de la mano con la sociedad civil, ya sea en su
forma organizada o dispersa, involucrando los distintos sectores asf como acfores sociales y
economicas, incluidos por supuesto empresas en representacion de los mercados. En una acepcion
todavia mas cercana al ejercicio politico, hablamos de un estilo de gobierno en donde existe
concertacion entre los tres drdenes de gobierna y los distintos actores individuales y colectivos que
se interrelacionan dentro de un misma territorio geografico.

La gobernanza se promueve y aplica hoy en la actual administracién del gobierno estatal bajo el
liderazgo del licenciado Julio Menchaca Salazar. Asi fue patente el pasado diciembre cuando
Tizayuca fue sede de la Reunidn Regional de Coordinacién y Toma de Acuerdos con Dependencias
Federales. Ahi, bajo la coordinacion del licenciado Guillermo Olivares, secrefario de gobierng, se
presenfaron tomadores de decisiones de distintos ambitos dentro de los gobiernos federal, estatal
y municipal, todos con el objetivo de generar soluciones integrales a los problemas que fueron
expuestos, tanta por representantes populares, como par actores de la sociedad civil y del sectar
economica.

Otro ejemplo de gobernanza es el convenio enfre INFONAVIT-SEDATU y el municipio de Tizayuca,
por medio del cual se busca identificar las colonias con mayor problemdtica de viviendas
desocupadas o abandonadas, visitar estos espacios y contabilizar las casas que se encuentren en
cada una de esas dos categorias. El objetiva es diagnasticar de forma participativa las principales
tausas de desocupacion o abandono y generar un plan de intervencidn que puede comprender
acciones de mejoramiento a la infraestructura vial, fomento de usos de suelo mixtos para facilitar el
desarrollo econdmica o equipamiento urbanao, entre otras.

También se observa un caso de gobernanza en la realizacién de cbras de mejora al drenaje
localizado en el acceso sur al municipio de Tizayuca: es un ejercicio de didlogo y participacidn de
empresas y autaridades gubernamentales que establecid un proyecto de obra civil acordado por
las partes y cuyo disefio y pasterior ejecucidn, asi como el financiamiento del mismo, contd
también con la aportacidn de los involucradas.

En sintesis, la gobernanza permite democratizar decisiones, transparentar procesos y optimizar
recursos. Es una orienfacién administrativa que impulsa el gobierno estatal actual y que
compartimos en el gobierno municipal de Tizayuca.
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. Organigrama especifico

Titular del Organo Interno de

Control
Autaridad Autoridad Autoridad
Investigador Substanciadora Resolutora

. Estructura Organica

Estructura Organica Especifica

Titular del Organo Interno de Control

Autoaridad Iinvestigadara
Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutara

A. Objetivo

Promaover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del cantrolinterno y el desempeno de
las distintas unidades administrativas del Instituta Municipal de Desarrocllo Urbano y
Vivienda, mediante un proceso de planeacian, programacién, organizacion y contral, para
promover la productividad, eficiencia y eficacia; asi como vigilar, a través de la implantacian
de sistemas de control interno elcumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con el fin de impulsar una gestidn publica de calidad en el Municipio, enapego
a la normatividad vigente con acciones que contribuyan con la transparenciaylarendicidnde
cuentasalos ciudadanos.
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B. Objetivo Especifico

> Vigilar el cumplimiento de las paliticas, programas y demas disposiciones legales y
reglamentarias del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

> Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacian del Instituto Municipal
de DesarrolloUrbano y Vivienda.

> Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuesto,
contratacion, gasto y contral que se realicen con fondos del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbana y Vivienda, en términos delas disposiciones aplicablesen la materia.

> Conocerlainformacion de las declaraciones de situacion patrimonial,que deban presentar
los servidares publicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; y Practicar las
investigaciones que fuerenpertinentes respecto a dicha obligacion, de acuerdo con las leyes
y reglamentos aplicables ala materia.

> Informar al Director General el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las
medidas correctivas que procedan.

> (Conocer de actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas en contra
de servidores y ex servidores publicos y de particulares vinculados con faltas administrativas
graves, para lo cual debera:

> Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas y turnarlas ala autoridad
competente.

> |Interponer las denuncias correspondientes ante el MinisterioPublico cuando
se desprenda la comision de uno o mas delitosperseguibles de oficio.

> Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el
desarrollo administrativo del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, a fin
de que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descenfralizacién, desconcentracion y
simplificacion administrativa. Al efecto, realizarg las investigaciones, estudios y analisis
sobre estas materias y aplicard las disposiciones administrativas que resulten necesarias.
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> Colaborar con la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal, Secretaria de Contralaria
del Gobierno del Estado y con la Auditaria Superior del Estado para el cumplimiento de las
atribuciones que les competan.

> Participar en la entrega-recepcion del personal del Instituto Municipalde DesarrolloUrbano
y Vivienda.

> Verificar la correcta administracidn de los recursos humanaos, materiales y financieros.

> Emitir opinidn sobre los sistemas de control internos instaurados para la operacidn y
funcionamiento del instituto y proponer las acciones de mejoras correspondientes.

> Programar Capacitaciones a los servidores publicos del Instituto Municipal de Desarrollo
UrbanoyVivienda.

> Ejecucion de sanciones que imponga el superior jerarquico, el uso de medidas de apremio
y las acciones de desarrallo administrativo.

> Dar atencidn a las denuncias, quejas y sugerencias de la ciudadania,relativas al &mbito de
su competencia.

> Realizar encuestas de satisfaccidn a la ciudadanfa.
> Recepcion y revision de reportes de actividades del personal.

> Auditar las diversas unidades administrativas, que manejen fondos y valores, verificando
eldestinode los que demanera directa o transferidarealice el IMDUYV.

> Dar seguimiento a las observaciones y recomendacianes derivadas delos informes de las
auditorias practicadas por organismos federales, estatales y municipales competentes, asi
como instancias externas.

> Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad delIMDUYV.

> Las demas que dispongan las leyes, reglamentas y normatividad aplicable.

. Autoridad Investigadora

Objetivo:

Recibir, atender e investigar la presunta responsabilidad de faltas administrativas derivadas
de denuncias, de oficio o de audiforias, observando en todo momento los principios de
legalidad, imparcialidad,objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos; para determinar el archivo y conclusion del expediente o bienla promaocion del
procedimiento de responsabilidad administrativa que conforme a derecho sea pracedente.
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Funciones:

> Aplicar la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

> Recibir las denuncias presentadas en cantra de servidores publicas del instituto o de
particulares que se vinculen a faltas administrativas graves.

> |niciar la investigacion por la presunta responsabilidad de Faltas administrativas, de oficio,
pordenuncia oderivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes

0, en su taso, deauditores externas.

> Requeririnformacion a los entes publicos otorgandoles un plazo de cinco hasta quince dias
habiles para atencién de sus requerimientos, pudiendo ampliarlo siempre que sea justificado y
con la posibilidad de aplicar medidas para hacer cumplir sus determinaciones.

> Aplicar medidas para hacer cumplir sus determinaciones.

> Analizar los hechos, asi como la informacion recabada para determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y en su caso
calificarla como grave o nograve.

> Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, para presentfarlo ante la
autoridad substanciadora promaviendo el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
carrespondiente.

> En caso de no contar can elementos suficientes que demuestren laexistencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad del infractor para promaover el inicio del
Pracedimiento de Responsabilidad Administrativa, emitir acuerdo de conclusion y archivo del
expediente, debiendo notificar tal determinacidn a los servidores publicos, asi como al
denunciante dentro de los diez dias siguientes a su emisian.

>  Podra impugnar la abstencion del inicio del Procedimientao de Responsabilidad
Administrativa por parte de la autoridad substanciadora o la abstencion por parte de la
Autoridad Resolutora, de imponer sanciones administrativas a algun servidor publico, mediante
elrecurso de inconformidad.

> Participar como parte en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

> Desarrollar todas aquellas actividades y funciones organizacionales- administrativas
inherentes al area de su competencia.

> Lasdemas que contemple la Ley de la materia.
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. Autoridad Substanciadora
Objetivo:

Dirigir y conducir con apego a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
profesionalismo, honradez y lealtad, el procedimiento de responsabilidades administrativas,
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, logrando con ello una
labor eficaz y eficiente, en pro de que su desempeno permita alcanzar las metas
institucionales seguin su responsabilidad.

Funciones:

> En el ambito de sus competencias tendrd a cargo la substanciacion de las faltas
administrativas no graves, conforme alaLey de la materia.

> Admitir o no el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que presente la
autaridad investigadora.

> En el supuesto que el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa adolezca de
algunaos de los requisitos establecidos en la Ley, prevendra a |a autaridad investigadora para
que subsane las omisiones que advierta oque aclare los hechos narrados.

> En caso de admitir el informe, ordenar el emplazamiento del presunto responsable,
estableciendo fecha, hora y lugar donde se llevara a cabola audiencia inicial, debiendo citar a
las demas partes.

> Hacer saber al presunto responsable el derecho gue tiene a no declarar en contra de si
mismo nideclararse culpable.

> Hacer del conocimiento del presunto responsable el derecho que tiene a defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor.

> Desahogar la audiencia inicial, mediante la cual el presunto responsable rendird su
declaracién por escrito o verbalmente y ofrecerd las pruebas que considere pertinentes;
declarando cerrada la audienciainicial una vez que las partes hayan manifestado lo que a su
derecho convengayofrecidosus pruebas respectivas.

> Emitir acuerdo de admisian de las pruebas ofrecidas por las partes yordenarlas diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

> Llevar a cabo el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes.
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> Cuando se trate de faltas administrativas consideradas no graves, concluido el deshago de
pruebas, declarar abierto el periodo de alegatos, turnando el expediente en el momento procesal
oportuno a laautoridad resolutora para el cierre de la instruccidn y su resolucion.

> Cuando se trate de faltas administrativas consideradas graves,cerrada la audiencia inicial,
enviaraal Tribunalde Justicia Administrativa, los autos originales del expediente y nofificara a las
partes de este acontecimiento.

> Dar seguimiento a los recursos interpuestos ante el, que presenten laspartes en confra de las
resoluciones que ella haya emitido y que conforme aderechosean procedentes.

> Hacer uso de los medios de apremio con apego ala ley para hacer cumplir susdeterminaciones.

> Decretar medidas cautelares previendo en todo momento que nocause perjuicio al interés
social o contravengan disposiciones de orden publico.

> Determinarlaimprocedencia o sobreseimiento de un procedimiento deacuerdoaloestablecido
porlaley dela materia.

> Desarrollar tfodas aquellas actividades y funciones arganizacionales- administrativas
inherentes al area de su competencia.

3. Autoridad Resolutora
Objetivo:

Emitir la resolucién que en derecho corresponda, por la comisién de faltas administrativas no
graves con estricto apego a los principios de imparcialidad, legalidad, abjetividad y
profesionalismo.

Funciones:

> Aplicar la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

> En el momento procesal oportuno, recibir el expediente de presunta responsabilidad
administrativa.

> Una vez franscurrido el periodo de alegatos, declarard cerrada lainstruccién, emitird su
resolucidn y citara alas partes paraairla.

> Dar seguimiento hasta su resolucidn correspondiente, a los recursos interpuestos ante él que
conforme a derecho sean procedentes.

> Desarrollar todas aquellas actividades y funciones organizacionales-administrativas
inherentes al area de su competencia.
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M. Control de Cambios

Descripcion y

— Fecha de o :
No. de Revisian Seccion motivodel

Revision ;
cambio

1 16/12/2022

Elaborg Reviso Autorizo

RUBRICA RUBRICA RUBRICA
L.D. Isaac MonroyGarcia Mtro. luan CarlosDorantes L.D. Jorge Luis Martinez
Garcés Angeles.

. Expedicion

Aprabacion par Junta de Gobierno del Instituto Municipal de DesarrolloUrbanoyVivienda.

Sesion: Décimo Quinta Sesion Extraordinaria.

Acuerdo: Sexto.

Fecha: 01 de diciembre de 2022.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE FINANZAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.
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| ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE FINANZAS.
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Direccion de Finanzas

Departamenta de Ingresos y Egresos
Coordinacidn de Ingresos
Cajera

Coordinacién de Egresos

Departamento de Administracidn.
Coordinacion de Mantenimiento
Mantenimiento
Coordinacion de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo
Coordinacidn de Adquisiciones y Recursos Materiales

Intendente
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A. Director de Finanzas.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de Finanzas

DIRECTOR DE FINANZAS

Llevar el control financiera con la correcta vigilancia, aplicacion y ejecucidn
OBJETIVO DEL PUESTO de los gastos, del Instituto Municipal de DesarrolloUrbano y Vivienda de
acuerdo a la normatividad vigente, y atendiendo a los diferentes entes

publicos encargados de la
revision financiera del ente.

PUESTO AL QUE REPORTA Direccion General
PUESTOS QUE LE Departamento de Ingresos y Egresos
Departamento de Administracian.
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL Licenciatura o Carrera Técnica afin.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en Contabilidad o Administracién, o Carrera Técnica
Afin.
ACTITUDES Etica profesional, innovacidn, dispanibilidad, hanestidad responsabilidad
y orientacion al servicio.
HABILIDADES Manejo de tecnologias de la Informacién, Manejo de sistemas
Contables y Administrativos.
CONOCIMIENTO Contables, Administrativos, conocimiento de la normatividad vigente y
Financieros.
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO |
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Alta Tiene asignado mahiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacion con todas lasareas
del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacion contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERODE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con tadas las unidades administrativas del Proveedores
IMDUyV. Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estado
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DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Llevar la contabilidad del Instituto.

Ejercer el poder general para oforgar y suscribir tifulos de credito, de conformidad conlg
dispuesto en el articulo noveno, en forma mancomunada con el Director General.

Facultad para la aperfura, el manejo y la cancelacion de cuentas Bancarias en forma
mancomunada conel Director General.

Elaboracién del presupuesto de egresos e ingresos para los ejercicios fiscales
carrespondientes.

Establecer sistemas de control interno para un adecuado registro y control presupuestalde su
esfructura programatica.

Disenar e implementar un catalogo de cuentas para los registros contables.

Implantar y operar el sistema de contahilidad automatizado con sus libros y auxiliares
carrespondientes.

Establecer un sistema de control de caja.

Disefar y aplicar los formatos de control de ingresos.

Revisar los informes diarios de saldos bancarios.

Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

Elaborar infarmes financieros mensuales se |a situacion financiera que guarda el Instituto.
Integrar la cuenta publica anual.

Proparcionar la informacian y documentacidn requerida para el drgano interno de control
para surevision carrespondiente.

Entregar la informacion solicitada a los entes encargados de las auditorias y revisiones al
Instituto.

Supervision de las evaluaciones realizadas por el CONAC.

Proporcionar la infarmacidon financiera trimestral y anual para su publicacién en laspaginas
correspondientes para dar cumplimiento en materia de transparencia.

Dar respuesta a las observaciones de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

Manejar y controlar las plataformas de las ASEH para dar cumplimiento en |a infegracion y

rendicion de informes de gestion financiera y cuenta publica de cada ejercicio fiscal.
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B. Departamentode Ingresos y Egresos.

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Ingresas y Egresos

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION Direccion de Finanzas

UNIDAD AOMINISTRATIVA Departamento de Ingresos y Egresos
Garantizar y priorizar el correcto manejo de los valares econémicos y el

OBJETIVO DEL PUESTO adecuado registro de las operaciones del Instituto, cumpliendo con la
normatividad publica y adminisfrativa vigente.

PUESTO AL QUE REPORTA Directar de Finanzas

PUESTOS QUE LE Coardinacion de IngresosCoardinacian

REPORTAN de Egresos

REQUISITOS MINIMOS DEL Licenciatura.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracion o similar.

ACTITUBES Etica profesional, calidad operativa y productiva.

HABILIDADES Orientacion al servicio, manegjo de tecnologias de la infarmacion

CONOCIMIENTO Contables, administrativos, conocimiento de la normatividad vigentey

Manejo de sistemas de la informacian,
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Alto Tiene asignado mobhiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacidn con tadas las dreas
delInstituto.

INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERDO DEPLAZAS
RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Proveedares
Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del

Estado

Con fodas las unidades administrativas del
IMDUyV.
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FUNCIONES

= FElaboracion de informacidn que servira de soporte para la preparacion del presupuesto.

= Enlace conel CONAC para dar respuesta a la evaluacion trimestral.

= Manejo y control del fonda de caja el cual es utilizado en los gastos menares.

=  Emisidn de cheques de fondos revolventes.

= Integracidnde lainformacidn de egresos e ingresos (XML y Metadatas) para su entrega digital en
laplatafarmadela ASEH.

= Integracion de la cuenta publica para los ejercicios fiscales correspondientes.

= Elaborar los manuales de organizacién y procedimientas del area de finanzas.

= (Colaboracion en la elaboracion del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que
correspanda.

* Revision de las transferencias realizadas para la generacion de la factura correspondiente.

= Supervisidn de los cortes de caja por los ingresos diarios.

= (Colaboracidn para la generacidn y pago de némina.

= (Captura del formato de erogaciones trimestrales.

* Infegracionde pdlizas del sistema, en materia de egresos en (carpetas).

= Pago a proveedores.

= Elaboracion de Concentrado de facturas egresos en PDF y XML.

= Autorizarlas erogaciones que efectie el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y vivienda mediante
solicitud a la Direccién de Finanzas firma de cheque o transferencia electrénica de fondos, previa
revisidny afectacion presupuestal;

s« Gesfionarlas acciones para la recuperacién de saldos deudores del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbanayvivienda.
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(. Coordinacién de Ingresas.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

Coardinador de Ingresaos

Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda

DIRECCION Direccidn de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos y Egresos
Apoyar para garantizar y priarizar el correcto manejo de los valores
OBJETIVO DEL PUESTO econdmicos y el adecuado registro de las operaciones del Instituto,
cumpliendo con la normatividad publica y administrativa vigente.
PUESTO AL QUE REPORTA Departamenfo de Ingresos y Egresos
PUESTOS QUE LE Cajero
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL Licenciatura.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en cantabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativa y productiva.
HABILIDADES Qrientacion al servicio, manejo de tecnologias de la informacion
CONOCIMIENTO Contables, administrativos, conocimiento de la normatividad vigente y

Manejo de sistemas de la informacian,

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSDS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANDS Medio Mantiene comunicacion con todas las dreas
del Instifuto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERO DE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con todas las unidades administrativas del Proveedores
IMDUQV. Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estada
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FUNCIONES

= Apoyar para la elaboracion de informacidén que servira de soporte para la preparacian del
presupuesto.

» Enlace conel CONAC para dar respuesta a la evaluacion trimestral.

= Apoyo para el alta de proveedores y pago a los mismos.

= Apoyar para la Integracian de la informacion de egresos e ingresos (XML y Metadatas) para su
entrega digital en la plataforma de la ASEH.

» Apoyar al Departamento para la Integracion de la cuenta publica para los ejercicios fiscaleg
correspondientes.

= Apoyar para la Emisién de infarmacidn en materia de disciplina financiera.

= Apoyar al Departamento para solicitar infarmacion a las diferentes areas del Instituto para la
integracion de las entregas trimestrales.

= Apoyar para la generacion del expediente fiscal correspondiente solicitado por la ASEH y enfregado|
mediante la plataforma PREDD.

= Apoyar para la elaboracidn de los manuales de organizacion y procedimientos del area de finanzas

= Apoyar para la elaboracion del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

= Apoyarparalaelaboracién en conjunto el analftico de plazas y servicios personales.

= (Colaboracién para el presupuesto de egresos base mensual.

= Revision de las transferencias realizadas para la generacion de la factura correspondiente.

=  Apoyarparalarevisidn de los cartes de caja por las ingresas diarios.

= Apoyaraldreaenla generacidn ypagodenémina.
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0. Cajera.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacion de Ingresos

Cajero

Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y
OBJETIVO DEL PUESTO demds documentos de valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresaos a

la institucién y la cancelacion de pagos que correspondan a través de

caja.
PUESTO AL QUE REPORTA Coordinacion de Ingresos
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL Carrera Técnica o nivel medio Superior.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Carrera en contabilidad, Administracién a similar.
ACTITUDES Honestidad y Responsabhilidad
HABILIDADES Numeéricas, Actitud y Servicio.
CONOCIMIENTO Manejo de Equipo de cdmputo, manejo de sistemas de informacion

(ASPEL-SAE)

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO _

CONCEFTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANQGS Medio Mantiene comunicacidn con todas las areas
del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERO DE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con todas las unidades administrativas del Ciudadania en General
IMDUyV.
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FUNCIONES
= Altayregistrode clientes (Vivienda Digna, mensualidades)
= Alta y registro de clientes (Licencias de uso de suelo habitacional, comercial, servicios, industrial
segregados, fraccionamiento, constancias de uso de suelo, Derechos depreferencia).
= Altayregistro de clientes para cobro del programa ASPEL SAE.
= (ierredeingresos del dia.
= Altay registro de clientes para el cobro de reqularizacion y escrituracion.
= (Cobro de lotes PAMIT.
= Rotulacion de carpetas y archivo de cierres.
= Anexo de ordenes de pago en los correspondientes.
= Alta y registro de clientes para cobro beneficiarios del programa de tinacos y calentadores.
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t.  Coordinacion de Egresos.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

Coordinador de Egresos

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION Direccidn de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos y Egresos
Apouar para garantizar y priorizar el correcto manejo de los valores
OBJETIVO DEL PUESTO econdmicos y el adecuado registro de las operaciones del Instituto,
cumpliendo con la normatividad publica y administrativa vigente.
PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Ingresos y Egresos
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL Licenciatura.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracion o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativa y productiva.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la infermacion
CONOCIMIENTO Contables, administrativos, conocimiento de la normatividadvigente y

Manejo de sistemas de la informacian,

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficinay
materiales.

RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicacion con todas lasareas
del Instituto.

INFORMACION Alta Maneja la informacion contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS i

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del Proveedores
IMDUyV. Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estado
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DESCRIPCION DE
FUNCIONES

= Apoyo para el alta de proveedores y pago a los mismos.

s ApoyarparalaIntegraciondelainformacion de egresos e ingresos (XML y Metadatas) parasu entrega
digitalenla plataformade la ASEH.

= Apouyar al Departamento para la Integracién de la cuenta publica para los ejercicios fiscaleg
correspondientes.

= Apouyar para la Emisién de infarmacion en materia de disciplina financiera.

= Administrarlos fondos y valores con gue cuenta el Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda

= Apouyar a la Elaboracidn de péliza de las erogaciones que efectie el Instifuto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda para solicitar el pago mediante cheque o transferencia electranica de fondos.

= Apoyar para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresaos.

= Apoyaren laelaboracion los manuales de organizacion y procedimientos de la Direccion.

= Asentir mavimientos de personal requeridos

= Revisar los pagos por remuneraciones al personal del Instifuto Municipal de Desarrollo Urbano y
vivienda.
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F. Departamento de Administracion.

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA

Departamento de Administracion.

Instituto Municipal de Desarrollo Urhano y Vivienda

DIRECCION

Direccion de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Administracion

OBJETIVO DEL PUESTO

Apouar en el control financiero del IMDUyV de acuerdo a la normatividad
vigente, presentando el analisis y situacidn econdmica en base a los

ingresos y egresos ejecutados.

PUESTO AL QUE REPORTA

Director de Finanzas

PUESTOS QUE LE
REPORTAN

Coordinacion de Mantenimiento
Coordinacidn de Recursos Humanos.
Coordinacidn de Adquisiciones y Recursas Materiales.

REQUISITOS MINIMOS DEL

Licenciatura.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contahilidad, Administracion o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativa y productiva.

HABILIDADES Orientacidn al servicio, manejo de tecnologias de la infarmacion.

CONOCIMIENTO

Contables, administrativos, conoscimiento de la normatividad vigentey
Manejo de sistemas de la infarmacian,

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

IMDUUV.

RELACIONES INTERNAS

Con todas las unidades administrativas del

RECURSOS MATERIALES Alto Tiene asignado mabiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANDS Medio Mantiene comunicacion con todas las areas
del Instituto.

INFORMACION Alto Maneja la informacidn contfable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS 1

RELACIONES EXTERNAS

Proveedores.
Organismaos Gubernamentales.

Auditoria Superior del Estado.

nnn"n"r}"nnn i

R

www.tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta

O O O O O T e
‘A" A A A A AR AT

n"n"qnn"n n



GACETA MUNICIPAL TIZAYUCA, HIDALGO / Quinta Edicion Extraordinaria
[SE=s_m Bl st e e — e e — e LS e === A ]

DESCRIPCION DE
FUNCIONES

= Elaboracion de conirato de comodatos.

=  Actualizacion de contratos generales de IMDUyV.

= (Captura del formato de erogaciones trimestrales.

= |ntegracionde pdlizas del sistema, en materia de egresos en (carpetas).
= Elaboracion de cheques, solicitudes por el Director General y Finanzas.
* |ntegraciénde lainfarmacidn relativa a cada pago.

= Pagode tenencias y verificaciones del parque vehicular y archivo.

= Elaboracidn de bitacoras trimestrales de:
Insumos a equipo de camputo

Mantenimiento al equipo de computo
Mantenimiento al parque vehicular
Viaticos

= Elaboracion de concentrados trimestrales como:
Acumulado en mantenimienta en equipo de computo
Concentrado de vehiculas oficiales propiedad de IMDUyV
Cancentro de vehiculos de terceros

= Pagoa proveedores.

= Elaboracion de Concentrado de facturas egresos en PDF y XML.
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G. Coordinacion de Mantenimiento.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Manfenimiento
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda
DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Administracian

Supervisar, repartar y coordinar los servicios de mantenimienta
OBJETIVO DEL PUESTO preventivo y correctivo, asi como garantias a equipos de coémputo
pertenecientes al IMDOUyV, salvaguardar la informacion digital,teniendo
como objetivo primaordial ser la herramienta para laoptimizacion y buen
manejo de los recursos materiales, y buen uso de los recursos

tecnoldgicos.

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Administracidn.
PUESTOS QUE LE
Mantenimiento
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO Carrera Tecnica, Tecnico superiar Universitario o Licenciatura
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en Informatica y/o afin
ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.
HABILIDADES Orientacidn al servicio, manejo de tecnologias de la infarmacian,
Habilidades Comunicativas y manejo de conflictos.
CONOCIMIENTO Manejo de equipo de computo, manejo de sistemas deinformacian,
conocer
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficinay
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacién con todas las areas
del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la infoarmacién contable y
administrativa prapia del Instituto.
NUMERODE PLAZAS 1

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del
IMDUyV.
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FUNCIONES

= Mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento de la red informatica del IMDUyV, para facilitar
el trabajo de ladependencia.

= |nstalar los equipos de cémputo adquiridos por el Instituto, o bien asi, los autorizados en comodato
asi como los pragramas que estos requieran para el buen desempefio a sus funciones del personal.

= Realizar el mantenimiento preventiva y correctivo a los equipos de cdmputo para su carrecto
funcionamiento.

= Proporcionar asesoria informatica al personal del Instituto can la finalidad de agilizar losprocesos
y/o problemas que afecten el desarrollo de sus actividades.

= Auxiliar en la realizacidn de eventos encamendados de la Direccion General o areas del Instituto
mediante el disefio de presentaciones, asi como en |la operacion de los equipos de proyeccién.

= Apoyar en la alimentacidn (respaldo de datos) y mantenimiento de la infarmacion que se generaen
las diferentes areas del instituto.

= Revisar, resguardar y proteger la infarmacidn de las equipos de cdmputo del personal que se
encuentre realizando la entrega recepcign de su puesto, con la finalidad de mantener dicha
informacian dentra del area respactiva.

= Asesorar al personal del instituto que requiera de capacitacidn en el manejo de los programas de
cémputo, asi como en la operacion de los equipos.
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H Mantenimiento.

NOMBRE DEL PUESTO: Mantenimiento
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccidn de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacion de Mantenimiento

Realizar actividades de mantenimiento y reparacion del mobiliario e

OBJETIVO DEL PUESTO instalaciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano yVivienda
PUESTO AL QUE REPORTA Coordinador de Mantenimiento.
PUESTOS QUE LE
in 0
REPORTAN NiFgLn
REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO Secundaria, medio superior.
CARRERA PREFERENTE Medio Superior
ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.
HABILIDADES Manejo y control de herramientas y equipo de manfenimiento; Las
gue permitan atender instrucciones y desarrollar indicaciones inherentes
a su puesto.
CONOCIMIENTO Conacimientos basicos en mantenimiento y conservacion deinstalaciones
de bienes muebles e inmuebles.
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANQS Bajo Mantiene comunicacidn con todas las areas
del Instituto.
INFORMACION Bajo Maneja la informacidn cantable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERODE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con todas las unidades adminisfrativas del Ninguna
IMDUyV.
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FUNCIONES

= Auxiliar en las reparacianes menores de mantenimiento general, del mohiliario e instalaciones de
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

= Auxiliar a la Coordinacian de mantenimienta en la revisidn, reparacidn, conservacian y modificacianes
menores de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

»  Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctiva y preventivo, conforme al programa de trabajg
establecido.

= |nformar a la Coordinacién de mantenimiento los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e
inmuebles, para su reparacidn, mantenimiento y prevencion de accidentes.
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|. Coordinacion de Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Recursos Humanos
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Administracién.

Coordinar las actividades necesarias para llevar un adecuado control del
OBJETIVO DEL PUESTO personal, para garantizar el establecimiento ymantenimiento de
Optimas relaciones laborales y un adecuado manejo del plantel

humano, dentro del marco legal

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Administracian.

PUESTOS QUE LE Auxiliar Administrativo

REPORTAN

REQUISITOS MINIMOS DEL Licenciatura.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracion o similar.

ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.

HABILIDADES Orientacién al servicio, manejo de tecnologias de la infarmacidn,
Hahilidades Comunicativas y manejo de conflictos.

CONOCIMIENTO Manejo de equipo de cémputo, manejo de sistemas de

informacidn, conocer la normatividad vigente aplicable al &rea ydemas
normatividad vigente en administracion publica.
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobhiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacion con todas las areas
delInstituto.
INFORMACION Alta Maneja la informacion contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERO DE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con todas las unidades administrativas del Organismos Gubernamentales
IMDUyV.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

= Llevar el control de asistencia del personal que labora en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy
Vivienda y entregarlo a la Direccién de Finanzas, para que se calcule y se realice el pagode sueldos del
personal.

= Darde alta al personal de nuevoingreso, en el Reloj checador, para el registro de su entrada y salida.

= (Contralary registrarlas vacaciaones, incapacidades, licencias, dias econdmicas, Y otros.

» Registrar, ordenar y mantener actualizado los expedientes de los empleados del IMDUUV.

= Conservar los expedientes para el archivo histdrico de todo el persanal que ha laborada en el IMDUyV.

* Atender las relaciones laborales conjuntamente con la Direccion de Normatividad y el Organo Interno
de control.

= (Coordinar la aplicacion de la narmatividad relativa a las relaciones laborales, entre el IMDUyV y sus
trabajadores.

* Proporcionar a todo el personal credenciales que permitan identificarlos en su centro de trabajo.

= Realizar verificaciones esporadicas de estancia del personal en el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbana y Vivienda.
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I Auxiliar Administrativo.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

raardinaria

Coordinador de Recursos Humanos

Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda

DIRECCION

Direccion de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacion de Recursos Humanos.

OBJETIVO DEL PUESTO

personal, a fin de contribuir con el

Apouyar a la coordinacidn de Recursos Humanos en la administracion de

administrativos relacionados con la gestion de
recursos humanos

desarrollo de los

procesos

PUESTO AL QUE REPORTA

Coordinacion de Recursos Humanas

PUESTOS QUE LE Ninguno

REPORTAN

REQUISITOS MINIMOS DEL Estudiante o pasante, Técnico; Técnico Superior.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracion, Psicologia o similar.
ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicia.
HABILIDADES

Orientacidn al servicio, manejo de techologias de la infarmacion,
Habilidades Comunicativas y manejo de conflictos.

CONOCIMIENTO

Manejo de equipo de cdmputo, manejo de sistemas de

informacidn, conocer la normatividad vigente aplicable al drea y demas
normatividad vigente en administracion publica.
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacion con todas las areas
del Insfituto.

INFORMACION Medio Maneja la informacidn contfable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS 1

RELACIONES INTERNAS

Con todas las unidades administrativas del
IMDUyV.

RELACIONES EXTERNAS

Organismos Gubernamentales

L.
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DESCRIPCION DE
FUNCIONES

= Apouar en laintegracion y resguardo de expedientes y demas documentacién que requiera el area.
= Realizar las actividades necesarias para efectuar la programacién de evaluaciones.

= |levar a cabo el control de papeleria y demds documentacién gue su superior jerarquico indique.

= Atender y brindar informacidn sohre tramites de interés del personal de la Institucion.

=  Apoyar en el control de vacaciones del personal

* Las demas que les confieran su Jefe Inmediato.
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K. Coordinacion de Adquisiciones y RecursosMateriales.

NOMBRE DEL PUESTOD: Coordinador de Adquisiciones y Recursos Materiales.
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Administracién.

Praveer a las diferentes areas de la Institucidn de los bienes necesarios
OBIJETIVO DEL PUESTO para el desarrollo de sus actividades sustantivas cumplienda con las
disposiciones normativas, presupuestales y adminisirativas aplicables

en la materia

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Administracian.

PUESTOS QUE LE infendencia

REPORTAN

REQUISITOS MINIMOS DEL Licenciatura.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracion o similar.

ACTITUDES Etica Profesianal, honestidad, responsabilidad, actitud de servicia.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la infarmacidn,

Habilidades Camunicativas y manejo de conflictos.

CONOCIMIENTO Manejo de equipo de cdmputo, manejo de sisiemas de infarmacion,
conocer la normatividad vigente aplicable al area y demas normatividad

vigenfe en administracién publica.
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacién con todas las areas
dellnstituto.
INFORMACION Alto Maneja la infarmacion contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERODEPLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con todas las unidades administrativas del Proveedores
IMDUyV. Organismos Gubernamentales

Organismaos Privados
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

= Realizar el Suministro de los Recursos materiales y servicios generales, atendiendo opartunamente los
requerimientas de las areas administrativas y operativas, con la finalidad de proporcionar el material
necesario para el desarrollo de sus actividades.

= Realizar la revisidn de la documentacian comprobatoria cumpla con los requisitos establecidos.

= Mantener actualizado el catalogo de proveedores y prestadores de servicios.

= Participar en la planeacion, ejecucion e integracion del programa anual de adquisiciones de conformidad
con el calendario establecido para el efecto.

= Revisar, verificar y validar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de adquisiciones parala
adecuada administracion de los recursos materiales.

= Elaborarlas convocatorias relativas a los procesos licitatorios (licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menaos tres personas nacionales ointernacionales).

= Revisar y coordinar la ejecucién de los trabajos de cotizacién de los bienes que se requieran adquirir
constatando que sea en los formatos establecidos, conforme a las disposiciones legales y administrativag
aplicables en la materia.

= (lasificar las compras por tfipo, familia y/o partida presupuestal, para su adecuada integracién y
comprobacion.

= Actualizar el inventario fisico del mobiliario y equipo de oficina, verificando la existencia y lascondiciones
fisicas de los bienes muebles, con el objeto de determinar el estado util o en su caso tramitar la baja
correspondiente.

= Elaborar los resguardos del mobhiliario, equipo de oficina, vehiculos propiedad del InstitutoMunicipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda, actualizando el estado fisico y cambio de movimiento de adscripcidn
y responsable del mismao.

= Actualizar el inventario de Bienes inmuebles propiedad del Instituto Municipal de DesarrolloUrbano y

vivienda, verificandola existencia y ubicacidn de los mismos.

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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H. Intendente.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

xtraordinaria

Mantenimiento

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccion de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacion de Adquisiciones y Recursos Materiales.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realiza las tareas de limpieza y aseo a las instalaciones del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda, con el fin de proporcionar a

visitantes y empleados un ambiente limpio y agradable.

PUESTO AL QUE REPORTA

Coordinador de Adquisiciones y Recursas Materiales.

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Nifung

REQUISITOS MINIMOS DEL

PUESTO Nivel basico.

CARRERA PREFERENTE Nivel basico

ACTITUDES Disponibilidad, honestidad, Honestidad y responsabilidad.
HABILIDADES Organizacién, Trabajo en equipo, Destreza para Realizarla

Limpieza.

CONOCIMIENTO

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

Todos los requisitos minimos solicitadas para el desempeno de este
puesto

PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Bajo Tiene asignado mabhiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicacién con todas las areas
delInstituta.

INFORMACION Bajo Maneja la informacion contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS 1

RELACIONES INTERNAS

Con todas las unidades adminisirativas del

IMDUyV.

RELACIONES EXTERNAS

Ninguna

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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DESCRIPCION DE
FUNCIONES

s Solicitarde manera oporfuna los articulos y materiales de limpieza regueridos para eldesarrallo
delas actividades.

e Realizarlalimpieza de oficinas, maobiliario y equipo de |las areas del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

e Apouar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las necesidades de las
Institucién.

¢ Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumaos de material necesario.

e Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

e Atenderlasindicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto de mantener
en dptimas condiciones las instalaciones.

e Brindarapoyo en el montaje de las salas de capacitacion segun sea requerido.
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[ Control de Cambios

Descripcion y

e Fecha de . :
No. de Revision e Seccion motivo del
Revisian s
cambio
1 16/12/2022
Elabora Reviso Autorizo
L.C.JuanCarlosManzanoNieto| Mtro. Juan CarlosDorantes L.D. Jorge Luis Martinez
RUBRICA Garcés Angeles.
RUBRICA RUBRICA
lll. Expedician

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de DesarrolloUrbanoy Vivienda.

Sesion: Decimo Quinta Sesion Extraordinaria.

Acuerdo; Sexto.
acha 01 de diciembre de 2022.
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I1l. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO URBANO DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

DE TIZAYUCA

Ciudad Abierta
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CONTENIDO
1 PUESTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

2. ORGANIGRAMA DESARROLLO URBANO..

3. DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO.

4. JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y ESCRITURACION. ...ooomooeeeeeeeeeeeeeeeee

5.  COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y
ESCRITORACIDNE 4w . % % . ° .

6. COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y
ESCRITURACION. .8 0 oo

7. VERIFICADORES. e

8. JEFE DEDEPARTAMENTO DE LICENCIAS

9. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS.......cmreecrnssssscnsnnenns
10. COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS........co et
1. INSPECTOR

12. JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

13. COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES

14. DICTAMINADOR ...
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DIRECCION

Desarrollo urbano.

GACETA MUNICIPAL TIZAYUCA, HIDALGO / Quinta Edicion Extraardinaria

CLAVE PUESTOS

Director de Desarrallo Urbanao

Jefe de Depariamento de Regularizacidny

Escrituracion

Coordinador administrativo

Coordinador operativo

Verificador (4)

DU Jefe de Departamenta de Imagen Urbana

Coordinador de proyectos sustentables

Dictaminador

Jefe del Departamento de licencias

Coordinador administrativo de Licencias

Coordinador operativo de Licencias

Inspectores de licencias (4).

—h

Puestos de la direccién de desarrollo urbano

2. Organigrama desarrollo urbano

Coordinador

Coordinador |

Coordinador
administrativo

Inspector

e E—

Inspecior

nspeclor

Coordinodor de
operativo administrative i proyectos sustentables
| ]
Inspector i
Dictaminador
i T

3. DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
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DIRECTOR DE DESARROLLO URBAND

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBIJETIVO DEL PUESTO: Conducir, normar, proyectar y ejecutar la planeacion urbana, can el
objetivo de impulsar el crecimienta de las diversas comunidades,
mediante una adecuada zonificacidn basada en la identificacidn de
la problematica sobre el desarrollo urbano en el municipio.

PUESTO AL QUE REPORTA: Director General

PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Jefe de deparfamenta de imagen urbana y espacio publica

e Jefe de departamento de licencias
e Jefe de departamento regularizacidn y escrituracion

REQUISITOS  MINIMOS  DEL
PUESTD:

Licenciatura

CARRERA PREFERENTE: Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria  Civil,
Administracidn o similar.
ACTITUDES: e Orienfacian al Servicia.
e CLfica Profesional.
e Innovacion
e [Disponibilidad
e Honestidad y responsabilidad,
e (Gestian institucional.
HABILIDADES: Liderazgo, manejo de personal, foma de decisiones, gestoria,

negociacion, creatividad.

CONOCIMIENTO:

Planeacion y Desarrallo Urbana, Normatividad en Materia Urbana,
Obra Publica.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Alto Tiene asignado mobiliario
de oficina.
Recursos Humanos Alta Manfiene  comunicacion

con las diferentes areas de
Desarrollo Urbano.

Informacidn

Alto Tiene acceso a informacion
propia del instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO.

www tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta

pp A R R AR R A R AR

nnnn"n



R A R R R R I'I l'l A L L

GACETA MUNICIPAL TIZAYUCA, HIDALGO / Quinta Edicion Exiraordinara
oS e e e e = e e RS e S e

Informacian Alta Tiene acceso a
informacion propia del
instituto.

DESCRIPCIGN DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO.

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

® Formular, promover y coordinar la gestion y ejecucion de los Pragramas de Vivienda para
el Municipio.

® Revisar y determinar los estudios de factibilidad y de impacto urbano, asi como la
expedicion y renovacion de licencias de uso de suelo.

e Fomentar la legalidad en materia de desarrollo urbano para quienes se encuentren en
asentamientos irreqgulares y asesorar sobre programas de vivienda a gquienes los
reguieran.

® Realizarlevantamientode informacion sacioecondmica de los solicitantes de apoyo sobre
operacion de subsidios, subvenciones y/o créditos para la vivienda.

® Llevar control sobre solicitud de vivienda a crédito subsidiado, asi como el mejoramiento
de la vivienda.

® Elaborar calendarios de visita a fraccionamientos irregulares para determinar las areas
de donacion susceptibles de constituirse en programa para oferta de terreno a personas
de bajos recursos.

e Infegrar los mecanismos de control y seguimiento al proceso de levantamiento de
informacidn y seguimiento al proceso de levantamiento de informacidn y calificacién de
las cédulas de infarmacidn socioecondmica.

® Coordinar la operacién de sistemas de procesamiento de datos para idenfificar la
demanda de vivienda en las diferentes colonias del Municipio.

® Vigilarelestricta cumplimiento de cada una de |las actividades designadas a las diferentes
areas a su cargo.

e Elaborar un Plan Operative Anual de Trabajo y someterlo a consideracidn del Director
General.

Realizar los convenios contraidos con las dependencias gubernamentales.

e Mantener, conservar, promover y mejorar la imagen urbana del Municipio con
responsabilidad, seguridad, calidad en las acciones necesarias y peticiones de la
ciudadania, promoviendo su participacion para el embellecimiento y seguridad del
Municipio, ofreciendo a los habitantes y visitantes mejares servicios de vialidad,
seguridad, vivienda, ciudad limpia y un desarrollo sustentable.

® Elaborarinforme mensual y quincenal de actividades.
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CAAMTH.

Secretaria de Obras Publicas.
Direccion de Catastro.
Desarrolladores.

Relaciones internas Relaciones externas
Con todas las dreas de IMDUyV. e Entidades Gubernamentales.

4. JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y ESCRITURACION.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y

NOMBRE DEL PUESTO: ESLRITURBCIEN.
DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
OBIJETIVO DEL PUESTO: Contralar y regular la lofificacién y crecimiento de
asentamientos irreqgulares.
PUESTOD AL QUE REPDRTA: e Director General
¢ Director de Desarrollo Urbano
PUESTOS QUE LE REPORTAN: ® Coordinador administrativo
¢ Coordinador operativo
e Verificadores
REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura en Derecho
PUESTO:
ACTITUDES: e C(apacidad de Organizacién
e Buena presentacidn
® Seguridad personal
e Actitud seria y responsable
HABILIDADES: Buen frato social y gestion
CONOCIMIENTO: Conocimienta en el Municipio y en la problematica, en
la normatividad aplicable vigente.

CONCEPTO

GRADO

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO

DESCRIPCION

Recursos Materiales

Medio Tiene

asignado

mobiliario de oficina
y materiales.

nnnnnnnnnnn
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Recursos Humanos Medio Mantiene

comunicacién con las
diferentes areas de
Desarrollo Urbano.

Relaciones internas Relaciones externas

ﬂnnnﬂnﬂnﬂnﬂ n"n"n"nnn"nnnnnnnn"nnnnnnr__‘nnn

Informacion Medio Tiene acceso a

informacién  propia
del instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE REGULARIZACION Y ESCRITURACION

Desarrollar el Pragrama Operativo Anual de trabajo definiendo diagndstico, programas,
objetivos, metas, estrategias, lineas de accidn, vinculacidn interinstitucional, medicidn
de resultados y cronograma de actividades del departamento gue se tiene a cargo.
Controlar, regular la lotificacion y crecimiento de asentfamientos humanos irregulares en
las parcelas ejidales y en predios de propiedad privada del Municipio, gestionando los
pracesos legales correspondientes para llevar a cabo la regularizacién de los ua
existentes.

Llevar el registro de las colonias y zonas susceptibles de incorporarse al Programa de
Regularizacion.

Orientar y asesorar a los ciudadanos que requieran informacion para iniciar su proceso
de escrituracion.

Atencidn ciudadana.

Revisar e integrar expedientes de los predios irregulares.

Integrar carpetas con los documentos de los tfitulares de predios para regularizar.
Asesoria legal.

Tramite y gestaria de escrituras publicas.

Realizacién de recarridos en el Municipio de Tizayuca para la identificacion y denuncia
de personas que promuevan la venta de lotes irrequlares.

Realizar la organizacion para llevar a cabo la regularizacion de los mismaos cuando sea
el caso.

Integracion de expedientes de adquirentes de lotes irregulares, ubicados en
asentamientos humanaos irregulares regularizables.

Formulacion y ejecucion de procedimientos legales correspondientes a la regularizacian
de asenfamientas humanos irregulares

Informar a la ciudadania a través de platicas, reuniones, sobre los asentamientos
humanos que no se encuentran legalmente autarizados y el riesgo de adquirir un lote
ubicado en los mismaos.

Apoyar y dar seguimiento a las comités integrados para las tramites de regularizacién
y escrituracian.

Elaboracion de reporte de actividades.
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Con todas las areas de IMDUyV. e Organismos Gubernamentales.

e Notarias.

e Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

e Direccion de Catastro.

5. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y
ESCRITURACION.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

REGULARIZACION Y ESCRITURACION.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el proceso de escrituracidn para dar certeza juridica y

patrimonial a los ciudadanos.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Jefe de Departamento de Regularizacion y
Escrifuracion.

e Director de Desarrollo Urbano

PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Coordinador operativo

¢ Verificadores

REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciaturaenderecho

PUESTO:

ACTITUDES: Orientacion al Servicio, Efica Profesional, innovacion,
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.

HABILIDADES: En Gestaria y tramites ante enfidades de gabierno.

CONOCIMIENTO: e Derecho Registral.

e Derecho Procesal.
e Derecho administrativo
e Derecho civil

e Manejo de programas computacionales.
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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Recursos Materiales Bajo Tiene asignado mobiliario
de oficina y materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.

Informacion Alto Tiene acceso a
informacion propia del
instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

REGULARIZACION Y ESCRITURACION.

e Atencidn a la ciudadania que acude al area a realizar un framite o servicio.

e Tramites ante la instancia notarial.

e Tramites en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

® Seguimiento de tramites de avallos, traslados de dominio en la Direccidn de
Recaudacian fiscal y Catastro Municipal.

e Realizacion de expedientes para regularizacion.

e Visita a Fraccionamientos para informar su estatus

e Elaboracién de oficios.

e FElaboracion de cartas de insfruccién para canalizar a los ciudadanos ante las diferenfes
notarias.

e Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las areas de IMDUyV. e Organismos Gubernamentales.

e Naotarias.

e Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

e Direccion de Catastro.

6. COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION Y
ESCRITURACION.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

REGULARIZACION Y ESCRITURACION.

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
www.tizayuca.gobmx. /€@ Tiza ciudad abierta
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OBIJETIVO DEL PUESTO:

Regularizar al mayor numero posible de pobladores de los
diferentes asentamientos que se encuentran deniro del
Programa Habitacional de Vivienda Progresiva

PUESTO AL QUE REPORTA: e Jefe de Departamento de Regularizacion y
Escrituracidn.
Director de Desarrollo Urbano

PUESTOS QUE LE REPORTAN: ® Verificadores

REQUISITOS MINIMOS DEL

Nivel Medio Superior.

PUESTO:

ACTITUDES: Orienfacion al Servicio, Etica Profesional, innovacion,
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.

HABILIDADES: e Facilidad de palabra.

e Autocontral

e Autoconciencia

e Empatia

e Capacidad para socializar asertivamente
e Respansahle

e Etica profesional

CONOCIMIENTO:

CONCEPTO

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

En gestion Institucional y relaciones humanas.

GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales

Alto Tiene asignado mobiliario
de oficina y vehicula.

Recursos Humanos

Bajo Mantiene comunicacion
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.

Informacion

Bajo Tiene acceso a
informacién propia del
instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE COORDINACION OPERATIVA DEL DEPARTAMENTO DE

REGULARIZACION Y ESCRITURACION

e Elaborar plan de frabajo para la mitigacién de asentamientas irregulares

e Atencion personalizada a los ciudadanos.

e Ser el responsable de llevar a cabo una gestion estratégica y las relaciones
intfergubernamentales para el logro de objetivos ciudadanos.

e Apoyar las necesidades y peticiones de las y los ciudadanos.

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta

n_n_~N_~N_"HN nnn--n-n-nnn-_n_-nnnnn

LU S T 6 S i S S i S T G i

L S L i S



GACETA MUNICIPAL TIZAYUCA, HIDALGO / Quinta Edicion Extraordinaria

e Visita a Fraccionamientos para identificar cuales se encuentran en situacion irregular.
e Coordinar las rutas y recorridas en fraccionamientas regularizados por el IMDUyV

e Llevar un control de los recorridos generados en los diferentes asentamientas.

e Darinformacidn a la ciudadania de forma adecuada y efectiva.

e Elaborar reporte guincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones Externas

Con fodas las areas de IMDUyV. Organismos gubernamentales.

Ciudadania en general.

7. VERIFICADORES

NOMBRE DEL PUESTO: VERIFICADORES
DEPENDENCIA: i ici ivi

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

AREA:

Desarrollo Urbana

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener una Politica de Ordenamiento Territorial Municipal
con Desarrollo Ordenado y Susfentable fomando como Eje
Rector el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial.

PUESTO AL QUE REPORTA:

e Coordinador Operativa

e Jefe de Departamento de Regularizacion y
Escrituracion
Directar de Desarrollo Urbano

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Verificadores

REQUISITOS MINIMDS DEL

Nivel Media Superior

PUESTO:
ACTITUDES: Orientacion al Servicio, Etica Profesional, innovacian,
dispanibilidad, honestidad y responsabilidad.
HABILIDADES: e Comunicacion oral y escrita.
e Conacimiento de tramites notariales.
e FEvaluacion de desempefio del personal.
e Supervisidn U frabajo en equipo.
CONOCIMIENTO: Manejo de equipo de cémputo, manejo de sistemas de
informacién y normatividad vigente.
WWW li7ayuca.gobmx /0 Tiza ciudad abierta
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DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Bajo Tiene asignado mobiliario
de oficina y materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacion
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.

Informacion Medio Tiene accesa a
informaciédn propia del
instituto.

Nimero de Plazas 4

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Entrega de invitaciones a los ciudadanaos gue fienen la posibilidad de escriturar sus bienes
inmuebles.

e FEjecutar el plan de frabajo en los asentamientos regularizados por el IMDUyV.

e Asesorias a la ciudadania para tramites de escrituracidn.

e (ensos en los diferentes asentamientos para identificar las condiciones gque estos
presentan.

e (Colocacidn de lonas en asentamientos humanos denominados irregulares con el fin de
frenar el crecimiento de estfos.
Recorrido por el fraccionamiento, indicando a todos los vecinos que deseen iniciar su
expediente para pago de regularizacion con los documentos requeridos.

e Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones Externas

Con todas las areas de IMDUyV. Ciudadania en general.

8. JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

NOMEBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar certeza de la compatibilidad del uso de suelo, can
base al programa Municipal de Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial de Tizayuca Hgo, satisfacer las

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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necesidades y requerimientos de
del beneficio sobre el usa de suelo.

los inmuebles, respecto

PUESTO AL QUE REPORTA: e Director de Desarrollo Urbano
e Director General

PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Coordinador administrativa
® C(oordinador operativo

® |Inspectores

REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura en Derecho
PUESTO:
ACTITUDES: e (apacidad de Qrganizacion
e Buena presentacion
e Seguridad personal
e Actitud seria y responsable
HABILIDADES: e Supervision y frabajo en eguipo.
e Atfencidn al publico
CONOCIMIENTO: Conocimiento en el Municipio y en la problematica.

Normatividad aplicahle vigente.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO

CONCEPTO

GRADO

Sistemas de informacian geografica

DESCRIPCION

Recursos Materiales

Medio

Tiene asignado
maobiliario de oficina y

materiales.

Recursos Humanos

Medio

Mantiene comunicacion
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.

Informacién

e Atfenci

Medio

DESCRIPCION DE FUNCIONES

6n al publico.

¢ Encargado de realizar las licencias de uso de suelo comercial, industrial, de servicios y sus

diferentes modalidades para su autforizacion y aprobacion.
e Darseguimientoy control de las licencias de uso de suelo que sean emitidas por el mismo.
¢ Evaluacion de Proyectos u/o peticiones de ufilizacion de espacios publicos o vias publicas.
¢ C(Consultade documentos.

Tiene acceso a
informacion propia del

instituto.
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e Elaboracion de documentos administrativos
¢ Realizar lineas de pago del costo de las licencias de uso de suelo.

e Elaborar reporte guincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones Externas
Con todas las dreas de IMDUyV. e Ciudadania en general.
e Direccion de Catastro.
e CAAMTH

9. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO
DE LICENCIAS

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrolla Urbano y Vivienda.

OBIJETIVO DEL PUESTO: Ser el apoyo del jefe de departamento, para poder brindar

certeza de la compatibilidad del uso de suelo, con base al
programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial de Tizayuca Hgo, satisfacer las necesidades y
requerimientos de los inmuehles, respecto del beneficio
sobre el uso de suelo.

PUESTO AL QUE REPORTA: e [Director General

e Director de Desarrollo Urbano

e Jefe de departamentao de licencias
PUESTOS QUE LE REPORTAN: e (Coordinador operativo

® Inspectares

REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura en Derecho

PUESTO:
ACTITUDES: e C(apacidad de Organizacion
e Buena presentacidn
e Seguridad personal
e Actitud seria y responsable
HABILIDADES: Buen trato social y gestion.
CONOCIMIENTD: Conocimiento en el Municipio y en la problematica, en la

normatividad aplicable vigente.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

www.tizayuca,gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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Recursos Materiales Medio Tiene asignado
mobiliario de oficina y
materiales.

Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacian

con las diferentes areas
de Desarrollo Urbanao.

Informacién Medio Tiene acceso a
informacidn propia del
instituta.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Atiende e informa al pablico en General de los tframites y servicios.

Recibir documentacion de los usuarios que vienen a tramitar y renovar su licencia de uso
de suelo.

e Verificar la documentacion de los expedientes.

e Turnar expediente a la coordinacian operativa.

e Notifica al usuario para que pase a recagerla en el departamento de licencias.

e Asiste en el desarrollo de las actividades del area.

e Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

e Brinda apoyo logistica en actividades especiales.

e Daseguimiento a las acciones administrativas emanadas por la unidad.

¢ Lleva y mantiene actualizado el archivo de la unidad.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra actividad afin que le sea asignada.

e Elabarar reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones Externas

Con fodas las areas de IMDUyV. e Ciudadania en general.
e Direccidn de Catastro.

10. COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

AREA: Desarrollo Urbano

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener una Politica de Ordenamiento Territorial Municipal
con Desarrollo Ordenado y Sustenfable fomando como Eje
Rector el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territarial.
PUESTO AL QUE REPORTA: e [Director de Desarrollo Urbana
e Jefe de departamento
PUESTOS QUE LE REPORTAN: s Inspectores

REQUISITOS MINIMOS DEL | Nivel Medio Superior

PUESTO:
ACTITUDES: Orientacién al Servicio, Etica Profesional, innavacién,
disponibilidad, honestidad y responsabilidad.
HABILIDADES: e Comunicacion oral y escrita.
e FEvaluacion de desempefio del persaonal.
e Supervision y frabajo en equipa.
CONOCIMIENTO: Manejo de equipo de computo, manejo de sistemas de
informacion y normatividad vigente.
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Medio Tiene asignado mobiliario
de oficina y materiales.
Recursos Humanos Medio Mantiene comunicacian
can las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.
Informacidn Medio Tiene acceso a
informacion propia del
instituto.
Niimern de Plazas 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE COORDINADOR OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

LICENCIAS

® Verificar la Aplicacion de la Normatividad en Materia de Uso de Suelo para la emision de
licencias en sus diferentes modalidades.

e |dentfificar e inspeccionar que los inmuebles a los que se otorgan Licencias de Uso de Suelo
cumplan con la Narmatividad del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamienta
Territorial.

e Supervisar la diistribucion de rutas.

¢ Coordinacion de inspecciones fisicas de usa de suelo.
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Relaciones internas

Areas de IMDUyV.

e Ejecucion de clausuras.
e Supervision de la actualizacian de Censos Comerciales paor colonia.
e Actualizacian del Padrén Comercial del Municipio.
e Inspeccion de construcciones nuevas.

e Retiro de propaganda de venta de terreno y lotes de asentamientas irregulares.
e [Deteccidn de comercios que ha cuenten con la licencia correspondiente.

e Elaborar reporte quincenal de actividades.

Relaciones externas

e C(Ciudadania en General

1. INSPECTOR

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrolla Urbano y Vivienda.

AREA: Departamento de licencias

OBJETIVO DEL PUESTO: Responsable de detectar asentamientos irregulares y actuaren
base a la normatividad vigente.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Coordinador operativa del departamento de licencias

REQUISITOS MINIMOS DEL

Nivel Medio Superior

PUESTO:
ACTITUDES: e De servicio.
e Iniciativa propia.
e Puntfualidad.
e Disponibilidad de horario.
HABILIDADES: e Manejo de canflictas
e (apacidad de Trabajo.
e Manejo de vehiculos.
CONOCIMIENTO: En las leyes y reglamentos vigentes en materia de uso de

suelo.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO

GRADO

DESCRIPCION

Recursos Materiales

Bajo

Tiene asignado mobiliario
de oficina y materiales.
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Recursos Humanos Bajo Mantiene comunicacion
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.

Informacion Medio Tiene acceso a
informacion propia del
instituto.

Numero de Plazas 4

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE INSPECTOR

e \Verificar la Aplicacién de la Normatividad en Materia de Uso de Suelo para la emisidn de
licencias en sus diferentes modalidades.

e Identificar e inspeccionar gue los inmuebles a los que se atorgan Licencias de Uso de Suelo
cumplan con la Normatividad del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial.

e Distfribucidn de rutas.

e Coordinacion de inspecciones fisicas de uso de suelo.

e Ejecucion de clausuras.

e Actualizacion de Censos Comerciales por colonia.

e Actualizacion del Padrdn Comercial del Municipio.

e Inspeccidn de construcciones nuevas.

e Retiro de propaganda de venta de terreno y lates de asentamientos irregulares.

e Deteccian de camercios que no cuenten can la licencia correspondiente.

e Flaborar reparte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Areas de IMDUyV. e Ciudadania en General

12. JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda.
AREA: Direccién de Desarrallo Urbano
OBJETIVO DEL PUESTO: Aportar los elementos necesarios para el bienestar de la

poblacidn, dentro de los cuales se encuentra imagen urbana
cansiderando el aspecto social y humano.

www tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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PUESTO AL QUE REPORTA:

e Director General
e Director de Desarrollo Urbano

REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO:

Licenciatura en Arguitectura, Urbanisma, Ingenieria Civil o
afin.

ACTITUDES: Manejo de personal con sentido humanao, imaginacidn y
sentido comtin para resolver los problemas oportunamente y
propiciar el trabajo en equipo.

HABILIDADES: Capacidad de analisis, toma de decisiones, organizada,
responsable.

CONOCIMIENTO: Arquitectura, ingenieria, AUTOCAD, elaboracion de proyectos

arquitectdnicos.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
Recursas Materiales Bajo Tiene asignado mobiliario
de oficina y materiales.
Recursos Humanos Bajo Mantiene comunicacidon
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.
Informacidn Medio Tiene acceso a
informacion propia del
instituto.
Niumero de Plazas 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

e Desarrollar el Programa Operativo Anual de trabajo definiendo diagndstico, programas,
ohjetivos, metas, estrategias, lineas de accion, vinculacion interinstitucional, medicion de
resultados y cronograma de actividades.

Dinamizar el desarrollo integral del Municipio complementando la estructura vial, el
desarrollo de los pobladores y comunidades, a fravés de la dotacion de satisfactares
urbanos y una imagen propia.

Propiciar la aplicacidn de proyectos dirigidos a mejorar la imagen urbana de los pobladores
y comunidades.
Considerar el Programa de Inversidn Federal y los Programas municipales en el
financiamiento de obras relativas al mejoramiento de imagen urbana.

Lograr el bienestar de los habitantes del Municipio mediante el disefio funcional y moderno
de equipamiento urbanao y de los servicias necesarios para el desarrollo integral.
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e (Coordinar, realizar y aplicar los procedimientos de desarrollo de proyectos que se
implementen en la imagen del Municipio, que se vean reflejadas en el ambita sacial y
cultural.

« Disefia y ejecucidn de programas de rescate urbano.

¢ Mantenimiento de dreas verdes y pintura en las diferentes escuelas del Municipio.

¢ Mantenimiento y uniformidad a los monumentas histéricos del Municipio.

e Apoyo alas comunidades en cuestion de infraestructura vial.

 Programar la atencidn de los requerimienfos ciudadanos que se reciben competencia del
Departamento de Imagen Urbana.

e Presupuestar y facturar el material requerido por el Departamento

e Realizar reporte quincenal y mensual de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Areas de IMDUyV. ¢ Ciudadania en General

o Autoridades Gubernamentales

13. COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda.
OBIJETIVO DEL PUESTO: Coordinar el desarrollo de los proyectos de la Direccion de
Desarrollo Urbano, relacionados con el ordenamientao del

territorio, espacios naturales y arbolado urbano, &rea natural
profegida municipal, cartera de proyectos; asi como los
demas relativos a ello, con una vision de planeacion
estratégica y territorial sustentable para proponer un plan
estratégico y territorial sustentable.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Director de Desarrollo Urbano
e Jefe de departamento de Imagen Urbana y Espacios
Plblicos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: ¢ Dictaminador

REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura en arguitectura, biclogia, planeacian territorial,
PUESTO: ingenieria ambiental, administracién, y equivalentes

ACTITUDES: e (apacidad de Organizacion
e Buena presentacion
e Seguridad personal
e Actitud seria y responsable
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HABILIDADES: & Supervision y trabajo en equipo.

e Iniciativa
¢ Innavacidn

CONOCIMIENTO: Conocimienta en el Municipio Yy en la problematica en

materia ambiental.
Normatividad aplicahle vigente.
Sistemas de informacidon geografica

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Medio Tiene asignado

mobhiliario de oficina y

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE COORDINADOR DE PROYECTOS SUSTENTABLES

materiales.

Recursos Humanos Medio Manfiene comunicacion
con las diferentes dreas
de Desarrollo Urbano.

informacion Medio Tiene acceso a

informacion propia del
instfituto.

Asesorar y coordinar la realizacion de proyectos de espacios naturales y arbolado
urbano para la conservacion y proteccién al medio ambiente.

Coordinar y asesorar los proyectos propuestos que contengan conceptos de espacios
naturales y de arbolado urbano con la visién de la planeacidn estratégica y las politicas
publicas de planificacion territorial.

Participa en los proyectos transversales can diversas dependencias del Municipio en
materia de Medio ambiente

Coordina e integra informacién relativa a acciones en materia de
azoteas,senderos,muros verdes, etc.

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las dreas de IMDUyV. e Direccidn de ecologia
« Autoridades Gubernamentales.
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14. DICTAMINADOR

NOMEBRE DEL PUESTO:

DICTAMINADOR

DEPENDENCIA: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

OBIETIVO DEL PUESTO: Apouar las actividades propias del Departamento de Imagen
Urbana para el Logro de Objetivos.

PUESTO AL QUE REPORTA: e Director de Desarrollo Urbano

e Jefe de departamento de Imagen Urbana y Espacios
Publicos

REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO:

Licenciatura en arquitectura, biologia, planeacian territorial,
ingenierfa ambiental, administracién, y equivalentes.

ACTITUDES:

e (apacidad de Organizacién
e Buena presentacidn
e Seguridad personal
e Actitud seria y responsable

HABILIDADES:

e Supervisidn y trabajo en equipo.

CONOCIMIENTO:

CONCEPTO

Conocimienta en el Municipioc y en la problematica en
materia ambiental.

Normatividad aplicable vigente.

Sistemas de informacion geagrafica

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL PUESTO.

GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales

Medio Tiene asignado
mobiliario de oficina y
materiales.

Recursos Humanos

Medio Mantiene comunicacion
con las diferentes areas
de Desarrollo Urbano.

Informacion

e Revision de proyectos.

Medio Tiene acceso a
informacion propia del

instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE INSPECTOR

e Emitir la resolucion técnica de los tramites relacionados al departamento.

e (Coadyuvar a la elaboracién de proyectaos, framites y lo gue salicite la direccion.
e Notificar, analizar y dictaminar tramites.

e Realizar visitas de inspeccién en campo.

www tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta
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e Realizarinspecciones a proyectos implementados de |a direccion.

e Lasdemas que le confieran las disposiciones narmativas vigentes y su superior jerarquico
inmediato, en el ambito de su competencia.

e Reporte quincenal de actividades.

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las areas de IMDUyV. Direccion de ecologia
Autoridades Gubernamentales.

CONTROL DE CAMBIOS
No. De revisidn Fecha de revision Seccidn Descripcién y mativo del
cambio
1 16/12/2022
Elaborg Reviso Autorizé
Ing. Daniel Horacio Aguirre Arqg. Laura Adriana Fonseca L.0. Jorge Luis Martinez
Lima Rincon Angeles
RUBRICA
RUBRICA RUBRICA
EXPEDICION

Aprobacion por junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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Sesion Décimo Quinta Sesion Extraordinaria.

Acuerdo: Sexto.

Fecha: 01 de diciembre de 2022.
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IV.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE NORMATIVIDAD DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

DE TIZAYUCA

Ciudad Abierta
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| Objetivos estratégicos
A. Objetivos del area

[l Estructura de la Direccion de Normatividad

ll. Organigrama de la Direccidn de Normatividad.

IV. Perfily Descripcion del puesto par cargo
A) Director de Normatividad.

B) lefe (a) de Departamento Juridico

() Coordinador {a) de Contratos y Conveniaos.

D) Auxiliar Administrativo.

Y. Conftrol de Cambios

VII. Expedicién
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I. Objetivos estratégicos

La Direccion de Normatividad tiene como objeto revisar la legalidad de los actos administrativos que
se emitan en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, asesorar a sus diversas areas,
atender cansultas juridicasrelacionadas con la tenencia de |a fierra, gue se generen por los ciudadanaos,
coardinar y someter a consideracion del Director General las mecanismas juridicos para legalizar las
asentamientaos irregulares; asi como dar tframite alos procedimientos juridicos y administrativos donde
el Instituto sea parte.

A. Objetivos del area

e Ofargar certeza juridica a los actos administrativos emitidos par el Instituto Municipal de
DesarrolloUrbano y Vivienda.

e Avalarlos contratos y convenios donde el instituto sea parte, revisar y otorgar el visto bueno a los
proyectos de escrituracion de los programasde regularizacion que ejecuta el Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano yVivienda.

« Emitir opinidn sohre las estrategias juridicas adecuadas en los diversos tramites y servicios que
ofrece el Instituta Municipal de Desarrollo Urbanoy Vivienda.

www.tizayuca.gobmx. /® Tiza ciudad abierta
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Estructura de la Direccion de Normatividad

Direccion de Normatividad
1.1 Departamento juridico

1.2 Coordinacidn de Contratos y Canvenios
1.3 Auxiliar Administrativa

Organigrama de la Direccion de Normatividad.

DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO

JURIDICO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE
CONVENIOS Y
CONTRATOS
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Perfil y Descripcion del puesto por cargo

A) Director de Normatividad.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE NORMATIVIDAD.

DEPENDENCIA ' Instituto Municipal de Desarrallo Urbano y
Vivienda

A) AREA Direccidn de Narmatividad.
NOMBRE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

B) PUESTO Directar(a)deNormatividad.

C) JEFE INMEDIATO PUESTO AL Director (a) General
QUEREPORTA

D) PERSONALACARGO Jefe (a) de Departamento Juridico Coordinador (a) de
Confratos y ConveniosAuxiliar Administrativo

Revisar la legalidad de los actos administfrativos que se emitan en el
E) OBJETIVODELPUESTO Instituto Municipal de DesarrolloUrbano y Vivienda, asesorar a sus
diversas areas, atender consultas juridicas que se generen por los
ciudadanos relacionadas caon la tenencia de la tierra, coordinar y
someter a consideracion del Director General los mecanismaos juridicos
para legalizar los asentamientos humanos irregulares; asi como dar
trdmite a los procedimientos juridicos y administrativos donde el
Instituto sea parte.

F) FUNCIONES 1. Revisarlalegalidad de los actosadministrativosque emitanlas

unidades administrativas

2. Asesorar juridicamente al director general y a las demas unidades
administrativas, asi como resolver las consultas juridicas que le
formulen.

3. Coordinar y someter a la consideracion del director general los
mecanismos juridicos para regularizar los asentamientos humanos
irregulares, en términos de las disposiciones juridicas Federales,
Estatales y Municipales.

4. Promover la legalidad de los asentamientos humanos antes los

ciudadanos.
www.tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta
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10.

1.

1[4

13.

14.

15.

Representar al Instituto ante los Tribunales Federales y del

fuera comun y ante tfoda autaridad respecta de los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal en

que tenga interés o injerencia el instituto

Coadyuvar can las Dependencias de la Administracian Publica
Federal, Estatal y Municipal, respeto de tramites juridicos y
administrativos, que sean necesarios para dar cumplimientas

a los objetivos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Comparecer como drgano técnico en materia juridica
urbanistica en los eventas que asi lo requiera y dispanga el
directargeneral.

Asistir a las reuniones que se llevan a cabo relacionadas con
asentamientos humanos irregulares para emifir su opinién
juridica.

Revisar y dar visto bueno a los acuerdos y resoluciones

que elabore el Jefe (a) de departamentojuridico.

Revisar y dar visto bueno a las érdenes de verificacion y
supervision que elabore el Jefe (a)de departamentaojuridico.

Avalar el programa Operativo Anual de la Direccion deNormatividad,
que sera realizado por el Jefe (a) de departamentojuridico.
Instrumentar las  acciones legales dentra de los|
procedimientos juridicos y administrativas donde el Instfituto sea
parte.

Dar su aprobacién a los proyectos de demandas, contestaciones y
demds promociones juridicas gue sean necesarias para dar tramite
a los juicios donde el Instituto sea parte.

Dar su aprobacion a los proyectos de escrituras publicas, gue
envien los notarios pablicos.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y
su superior jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

G) ESCOLARIDAD

Licenciaturaen Derecho.

Experiencia minima de 3 tres afios en derecholaboral, civil penal, urbano,
notarial, administrativay agrario.
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H) CONOCIMIENTOS

Desahogao de audiencias en diversas materias,
elaboracion de escritos juridicos, marco normativo urbano,
estrategiasde litigacion.

Relaciones Internas

) HABILIDADES ESPECIFICAS

Liderazgo, manejo de indicadores, capacidad de analisis, éfica
profesional, imparcialidad, disponibilidad,hanestidad, alta
responsabilidad, capacidad de laborar eneguipoycultura deservicia.

Relaciones Externas

Con todas las unidades
administrativas del IMDUyV.

Areas Juridicas de:

Secretaria General

Secretaria de Obras Publicas

Catastro

CAAMTH

La Secretfaria de Obras Publicas y
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo.
La Comisidn Nacional de

Vivienda.

La Comision

EstataldeVivienda.

INSUS, INFONAVIT, RAN,ONAVIS OREVIS ylos
organismoscuya materiaincida enelsuelo.
Tribunales.
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B) Jefe (a) de Departamento Juridico

NOMBRE DEL PUESTO; Jefe (a)de DepartamentoJuridico
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Planeacidn Territorial
A) AREA Departamento Juridico
NOMBRE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTO Jefe (a) de Departamento Juridico
C) JEFE INMEDIATO PUESTO AL Director(a)deNormatividad
QUE
REPORTA
D) PERSONALACARGO Ninguno

Atender los procedimientos legales donde el Instituto sea parte,
E) DBJETIVODEL PUESTO utilizando las estrategias juridicas adecuadas.

HREUNCIBNES 1 Atender los procedimientos juridicos y administrativos donde el

Instituto sea parte.

2. Elaborardemandadasde diversas materias.

1 Realizar el analisis de las demandas para someterlos proyectos de
contestacion al Direcior (a) de Normatividad.

4 Realizar los proyectos de demandas,contestaciones y demas
promociones necesarias para dar tramite a los juicios donde el
Instituto seaparte y someterlos a la aprobacion del Director (a)de
Normatividad.

5  Acudir y desahogar las audiencias, atender los requerimientas de
las diversas autoridades.

6. Elaborar los proyectos de denuncias para someterlas a
consideracian del Direcior (a) deNormatividad.

1. Asistir a los Juzgados y Tribunales a notificarse, revisarde manera
fisica ydigital los expedientes.

8. Revisar y analizar los proyectos de escritura que envien los notarios
publicos.

9. Colaborar con el Directar (a) de Normatividad paraotorgar asesarias
juridicas a las unidades administrativas del Instituta y a la
ciudadania en general.

. Elaborar los proyectaos de acuerdos y resolucionesgue se generen
derivados de los procedimientos administrativos que instruya el
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Director General por viclaciones a las normas en materia de
planeacian territarial y desarrollo urbano.
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1. Elaborar los proyectos de drdenes de verificaciony supervision
gue sean necesarias

2 Asistir a las reuniones de trabajo sobre temas de asentamientos
humanos irregulares cuando el Director (a) de Normatividad no
pueda asistir.

L Realizar el Programa Operativo Anual de la Direccion de
Normatividad, para someterlo a consideracion del Director General.

1L Generary actualizar la base de datos sobre el estado procesal gue
guarda cada uno de los expedientes de los juicios y
procedimientosadministrativos donde el Instituto sea parte.

15 Asistir a las mesas de trahajo que se lleven a caboen el Instifuto,
cuando el Directar de Narmatividadno pueda asistir.

6. Las demas gue le confieran las disposiciones narmativas vigentes
Uy su superior jerarquico inmediato,enel ambitode sucompetencia.

G) ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho.

H) CONOCIMIENTQOS

En derecho civil, penal, agrario, laboral,
administrativo, urbanoy notarial.
Procedimientos de regularizacion de asentamientoshumanaos.

[) HABILIDADES ESPECIFICAS

Capacidad de ftrabajo en  equipo, tolerancia,
capacidad de andlisis, de impravisacion, autodidacta,propositivo,
honestoycultura deservicio.
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Relaciones Infernas Relaciones Externas

Areas juridicas de:

Secrefaria General

Secretaria de Dbras Piblicas

Con todas las unidades Catastro

administrativas del IMDUyV. CAAMTH

La Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
La Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial del
Estado de Hidalgo.

La Comision Nacional de Vivienda.

La Comision Estatal de Vivienda.

INSUS, INFGNAVIT, RAN, ONAVIS OREVIS y los
organismos cuya materia incida en el suelo.

Tribunales.

C) Coordinador (a) de Contratos y Convenios.

NOMBRE DEL PUESTO; Coordinadar(a) de Caontratos Y Convenios.

DEPENDENCIA Instituta Municipal de Desarrollo Urbano yVivien de

Direccion de Planeacian TerritarialDepartamentode
Ordenamiento

Territorial
A) AREA Coordinacién de Contratos y Convenios.
NOMBRE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTO Coordinador (a)de Contratos y Convenios.

C) JEFE INMEDIATO PUESTO AL Director (a) de Normatividad.
QUEREPORTA

D) PERSONAL A CARGO Ninguno

Elaborar, revisar y avalar los cantratos y convenios donde el Instituto
E) OBJETIVO DEL PUESTO Municipal de Desarrallo Urbana y Vivienda sea parte.
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F) FUNCIONES 1. Elaborar contratos y convenios donde el Instituto sea parte.
2 Redactar documentos juridicos.

3. Coadyuvar con el Jefe (a) de departamento juridicoen la elaboracidn
de proyectos de demandas, contestacion de demandas,
recanvenciones, atencion de cualquier tipo de reguerimientos.

4, Revisar y avalar los contratos y convenios queelaboren las areas
externas de |la administracion publica municipal y parficulares.
Coadyuvar en la elaboracion de oficios.

6. Generar, actualizar las bases datos de los contratos y convenios
realizados.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y su
superior jerarquicoinmediato, enelambitode competencia.

G) ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho.

H) CONOCIMIENTOS En derecho civil, requisitos de validez y de existencia de los contratos,
redaccion de documentos juridicos.

G) HABILIDADES ESPECIFICAS Capacidad de trabajo en equipo, folerancia, capacidad de andlisis,
autodidacta, propositivo, honesto y concapacidad deservicio.

Relaciones Relaciones Externas

Internas

Areas)uridicas de:

Con todas las unidades administrativas del Secrefaria General

IMDUyYV. Secretaria de Obras Publicas
Catastro
CAAMTH

Particulares
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D) Auxiliar Administrativo.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano yVivienda
Direccion de Planeacion Territorial
A) AREA Auxiliar Administrativo.
NOMBRE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTO Auxiliar Administrativo.

C) JEFE INMEDIATO PUESTO AL Director(a)deNormatividad.

QUEREPORTA
D) PERSONAL A CARGO Ninguno
Colaborar con el Director (a) de normatividad, Jefe (a)de departamenta
E) OBJETIVO DEL PUESTO juridico, coordinador (a) de contratas y canvenios en el caorrecta
desempefio de sus funciones.
F) FUNCIONES 1. Revisaryelaborar oficios.

2. Brindar apoyo logistico en las actividades de la unidad
administrativa.

3. Ordenar, clasificar y archivar los expedientes y documentas que
obren en la Direccidn de Normatividad.

Llevarlaagendadel Director (a) de Narmatividad.

5. Otorgar infarmacién a los ciudadanos de los tramites y servicios
gue ofrece la Direccidn de Normatividad.

6. Digitalizar documentos.

Acudir al Regisfro Publico de la Propiedad y del Comercio a
realizar los tramites que le seanencomendados.

8. Generar y actualizar las bases de datos de los expedientes y
documentos que obren en el archivo de framite de |a Direccién de
Normatividad.

9. Realizar las requisiciones del material o combustible que requiera
la Direccion de Normatividad.

10. Realizarlos pliegos de comisidn gue se requieran.

11. Las demas que le confieran las disposiciones normativas vigentes y

su superior jerarquico inmediato, en elambitode sucompetencia.

www.tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta
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G) ESCOLARIDAD
Bachillerato o carrera técnica.

H) CONOCIMIENTOS Organizacion de documentos, elaboracion de oficios,elaboracion de
bases de datos, actividades administrativas.

1) HABILIDADES ESPECIFICAS Capacidad de frabajo en equipo, tolerancia, capacidad de andlisis,
autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con gran capacidad de
servicio.

Relaciones Internas Relaciones Externas

Secretaria de Obras Publicas
Contodaslas unidades Catastro

administrativas del IMDUyV. CAAMTH

Particulares

www. tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta
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16. Control de Cambios

Descripcion y

No. de Revision S Seccion motivo del
Revision

Fecha de

cambio

1 16/12/2022

Autorizo

RUBRICA RUBRICA RUBRICA
L.D. Diana SantillanMauricio Mtro. Juan CarlosDarantes L.D. Jorge Luis Martinez
Garceés Angeles.

VIl. Expedician

Aprabacidn par Junta de Gobierna del Instituto Municipal de DesarrolloUrbanoy Vivienda.

Sesion: e Quinta Sesion Extracrdinaria.
Acuerdo: S0
Fecha: 01 de diciembre de 2022.
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V. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE PLANEACION TERRITORIAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

DE TIZAYUCA

Ciudad Abierta
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Objetivos estratégicos

La Direccion de Planeacion Territorial tiene como objetivo dar seguimiento a los instrumentos de
planeacién territorial, mediante la formulacidén, revisién y seguimiento de los Programas de
Desarrollo Urbano en el ambito municipal, colaborar y participar en su construccion en el &mbito de
conurbacion, regional ymetropolitano. Coordinarse con las diferentes areas adminisirativas, que
inciden con acciones en materia de suelo. Coadyuvar en el tema de las reservasterritoriales.
Promover el respeto de la asignacidn de los usos de suelo descritos dentro de los Programas
Municipales de Desarrollo Urbano, asi como verificar que las areas administrativas cumplan conlo
dispuesto en éste. Dar tramite antelas instancias correspondientes de los instrumentos de
planeacion territorial. Elaborar tramites de acciones urbanas.

Il. Objetivos del area

Propiciar que las acciones urbanas constituyan un factor de sustentabilidad ambiental, ardenacion
territorial y desarrello urbano a través de la revisidn, seguimiento y gestién de los Programas de
Desarrollo Urbano ante las instancias correspondientes, para consolidar el Sistema Estatal de
Desarrollo Urbanoy Ordenamiento Territorial.

Atender los tramites para su elaboracion, relacionados a las constancias de uso desuelo para
fraccionar, licencias de uso de suelo para fraccionar, autorizacion defraccionamiento y su prorroga,
fusion, subdivisian, relotificacion, cambio y autorizacién a regimen de propiedad en condominio y
constancia de uso de suelo para electrificacion. Lo anterior, apegado a la normatividad
carrespondiente, incluyendo el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territarial de Tizayuca y los instrumentos técnico-normativos que emanen de éste.

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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Wl. Estructura de la Direccion de Planeacion Territorial.

1. Direccidn de Planeacidn Territorial

1.1 Departamento de Ordenamiento Territorial

L1l Coordinacién Programas de Desarrollo Urbano

12 Departamento de Tramites de Acciones Urbanas

1.2.1 Dictaminacidn de Trdmites de Acciones Urbanas

IV. Organigrama de la Direccién de Planeacidn Territorial.

de
rritorial

Departamento de Departamentlo de
Ordenamiento Tramites de Acclones
Territorial Urbanas

i
1
i

Coordinacién de
Programas de
Desarrollo Urbano

DIRECCION DE PLANEACION |
TERRITORIAL

IMDUyV
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V. Perfil y Descripcion del puesto por cargo

V.l Director de Planeacién Territorial.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
A) AREA Direccidn de Planeacian Territarial
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTO Director (a) de Planeacion Territorial
C) JEFE INMEDIATO Director (a) General
PUESTD AL QUE
REPORTA
D) PERSONAL A CARGO Jefe (a) de Departamento de Ordenamiento Territorial

Coordinador (a) de Programas de Desarrollo Urbano

Jefe (a) de Departamento de Tramites de Acciones UrbanasDictaminador
(a) de Tramites de Acciones Urbanas

Propiciar que las acciones urbanas constifuyan un factor de
E) OBIJETIVO DEL PUESTO sustentabilidad ambiental, ordenacion territarial y desarrollo urbano a
fravés de la revision, seguimiento y gestion de los Programas de
Desarraollo Urbano ante las instanciascorrespondientes, para consalidar
el Sistema Estatal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territarial.

Atender los tramites para su elabaracidn, relacionados a las canstancias
de uso de suelo para fraccionar, licencias de uso de suelo para
fraccionar, autorizacién de fraccionamiento y su prarroga, fusién,
subdivisian, relotificacidn, cambio y autorizacién a régimen de
propiedad en condominio y constancia de uso de suelo para
electrificacién. Lo anterior, apegado a la normatividad correspondiente,
incluyendo el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territarial de Tizayuca y los instrumentos técnico-
normativos que emanen de éste.

F) FUNCIONES

1. Formular, colaborar en la administracion, revisar y dar

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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seguimiento a los programas que conforman el Sistema Estatal
de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, de acuerdo a
las atribuciones conferidas a nivel municipal,atendiendo criterios
de desarrollo sustentable, equilibrio ecoldgico y potfencialidad
en el uso de recursos, con la finalidad de incrementar y mejorar
los niveles de bienestarde la poblacion, con la participacion de las
Dependencias,Enfidades, Organismos y sectores involucrados.

Coordinarse con las diferentes areas administrativas, parague,
en conjunio se integre la formulacidn, aplicacion, vigilancia y
supervision del cumplimiento de paliticas y estrategias de los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano, de acuerdo con
las leyes vigentes en la materia einstrumentar y ejecutar acciones
para el desarrollo urbano, el ordenamiento territorial y la
ubicacion de asentamientos humanos.

Coadyuvar a regular, controlar y vigilar las reservas, usos y
destinos de areas y predios en los centros de poblacidn.
Formular y promaver la planificacion y zonificacion de viviendas
en las zonas urbanas y rurales del Municipig, asicomao coadyuvar
a vigilar el desenvolvimiento urbanistico de las mismas, en
conjunto con |a Direccion de DesarrolloUrbano.

Elaborar para fraccionamientos las licencias, permisos,
autorizaciones, constancias de uso del suelo parafraccionar y
para electrificar, autorizaciones de fraccionamiento, fusion,
subdivisidn, relotificacion, constitucion de régimen de propiedad
en condominio y otros tendientes a la transformacidn, uso o
aprovechamienta del suelo urbano, de acuerdo con lo
establecido en los programas de desarrollo urbano vigentes.
Verificar que las Dependencias de la Administracion Publica
Federal, Estatal y Municipal, asi como las personas fisicas y
morales del sector privado, cumplan debidamente con lo
dispuesto en los Programas de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial vigente, a efecto de garantizar un
desarrollo equilibrado y ordenadao en el territorio del Municipio.
Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en la
formulacién, ejecucidn, evaluacidon y actualizacidn de los
programas de desarrollo urbano.

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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8. Participar en la planeacion del desarrollo urbano y
ardenamiento territorial de las conurbaciones intermunicipales
y metropolitanas, en los términos que establece la Ley de
Asentamientas Humanaos.

9. Planear, conducir y vigilar, en coadyuvancia con los Municipios,
en ftérminos de la ley en la materia, los proyectos de
declaratorias sobre provisiones, reservas, destinos y usos de
suelo,y apoyar al Municipio en el establecimientos y supervisidn
de la zonificacién urbana de su centrode poblacion.

10

Solicitar los dictamenes de congruencia de los Programas de

Desarrollo Urbano Municipal, de centros de poblacién y

parciales, asi como de aguellas acciones que impacten el

territoria.

11. Proponer convenios de coordinacion y calaboracién
infergubernamental con las Entidades de la Administracidn
Publica Federal, Estatal y Municipal y del sector privado, en
materia de ordenamiento territorial en la esfera de su
competencia y bajo un enfoque de desarrollo sustentable.

12. Proporcionar asesoria al Ayuntamiento U, en su caso,
convenir la elaboracian de los Programas de Desarrollo
Urbano enlamodalidad correspondiente.

13. Coordinar con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal, la instrumentacian
del desarrollo y equipamiento urbano, asi como coadyuvar con
el municipio en la confarmaciondel catastro, bajo un enfaque
de desarrollo sustentable.

14. Participar en la planeacion de estructura urbana, movilidad,
disefio urbano, arquitecténico y de mobiliario urbano.

15. Las demas gue le confieran las disposiciones normativas

vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el &mbito desu

competencia.

G) ESCOLARIDAD

Licenciatura en Planeacion Territorial, Urbanismo, Arquitectura ocarrera
afin.

Experiencia minima de dos afios en actividades relacionadas con la
planeacién territorial, sistemas de informaciongeografica, disefio de
indicadores, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos,
disefio de politica publica de suelo,desarrollo urbano y ordenamiento
territorial.

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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H) CONOCIMIENTOS

Interpretacion de cartografia temafica, conocimiento de politicas
plblicas, conocimiento en instrumentacion normativa relacionada al
desarrollo urbano y ordenamiento tferritorial, conocimiento de marco
normativo, conocimiento sistemas de informacion geografica,
conocimiento de desarrollo sustentable.Interpretacién y conocimiento
en Programas municipales dedesarrollourbano, Atlas de riesgos, Planes
de acciones climaticas y Ordenamientos ecoldgicos territoriales.

Trédmites de acciones urbanas.

Con todas las unidades administrativas del
IMDUYV.

1) HABILIDADES Liderazgo, manejo de Sistemas de Informacion Geografica, manejo de
ESPECIFICAS indicadores, capacidad de analisis, ética profesional, imparcialidad,
disponibilidad, honestidad, alta responsabilidad, capacidad de laborar en)|

equipo y orientacion al servicio.
Relaciones Internas Relaciones Externas

lAreastécnicas de:

Secretaria de Obras Publicas

Catastro

CAAMTH

La Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
La Secretaria de Obras Pdblicas y Ordenamiento Territorial
del Estado de Hidalgo.

La Comision Nacional de Vivienda.

La Comision Estatal de Vivienda.

INSUS, INFONAVIT, RAN, ONAVIs OREVIs y los organismos
cuya materiaincida en el suelao.

www tizayuca.gobmx. /€@ Tiza ciudad abierta
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1 Jefe (a) de Departamento de Ordenamiento Territor

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de Departamento de OrdenamientoTerritorial
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Planeacion Territorial
A) AREA Departamento de Ordenamiento Territorial
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTO Jefe (a) de Departamento de Ordenamiento Territarial
C) JEFE INMEDIATO Director (a) de Planeacion Territorial
PUESTD AL QUE
REPORTA
D) PERSONAL A CARGD Coordinadar (a) de Programas de Desarrollo Urbano

Propiciar que el municipio cuente con los programas de desarrollo
E) OBIETIVO DEL PUESTO urbano uy ordenamiento territorial, bajo un enfoque de
sustentahilidad ambiental, resiliencia, con enfoque en los Objetivos
de Desarrollo Sostenible, para consolidar el Sistema Estatal de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, denfro de las
atribuciones municipales.

F)SFUNCIONES 1. Farmular y dar seguimiento a los programas gue conformanel

Sistema Estatal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territarial,
de acuerdo a las atribuciones conferidas a nivel municipal,
atendiendo criterios de desarrollo sustentable, equilibrio ecoldgico
y potencialidad en el uso de recursos, con la finalidad de
incrementar y mejorar los niveles de bienestar de la poblacian, con
la participacion de las Dependencias, Entidades, Organismos y
sectoresinvolucrados.

2. Coadyuvar a regular, contfrolar y vigilar las reservas, usos y
destinos de areas y predias en las centros de poblacidn.

3. Fomentar la organizacion y participacion ciudadana en la
farmulacion, ejecucion, evaluacion y actualizacidan de los
programas de desarrallo urbano.

4. Participar en la planeacion del desarrollo urbano y ordenamiento
territarial de las conurbaciones intermunicipales y metropolitanas
en los términos que

www.tiestablegshlat ey de-Asentamisatas Humanos.
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5. Proparcionar asesaria al Ayuntamiento y, en su caso,
convenir la elaboracion de los Programas de Desarrollo
Urbanoen la modalidad carrespondiente.

6. Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerarguico inmediato, en el ambito desu
competencia.

G) ESCOLARIDAD Licenciatura en Planeacion Territorial, Urbanismo, Geografia,
Biologfa, Arquitectura o carrera afin.

En Sistemas de Informacidn Geogréfica, inferpretacion de cartografia
temética, bases de datos, paqueteria de Office, andlisisdeinformacian.

H) CONOCIMIENTOS

1) HABILIDADES Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de analisis,
ESPECIFICAS autodidacta, propositivo, honesta y con capacidad deservicio.

Relaciones Internas Relaciones Externas

Areas técnicas de:
Secretaria de Obras Publicas

Catasfro
Con todas las unidades administrafivas del CAAMTH
IMDUyV. La Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbanola

Secretaria de Obras Publicas y Ordenamienta Territorial del
Estadode Hidalgo.

La Comisidén Nacional de Vivienda.

La Comisian Estatal de Vivienda.

INSUS, INFONAVIT, RAN, ONAVIs OREVIs y los organismas
cuya materia incida en el suelo.
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viu Coordinador (a) de Programas de Desarrollo Urbano.
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de Programas de Desarrollo Urbano

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Direccion de Planeacion Territorial
Departamento de Ordenamiento Territorial

A) AREA Coordinacidn de Programas de Desarrollo Urbano
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTOD Coordinador (a) de Programas de Desarrollo Urbano
C) JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento de Ordenamiento Territarial
PUESTDO AL QUE
REPORTA
D) PERSONAL A CARGO Ninguno

Coadyuvar en la elaboracion de los Programas de Desarrollo Urbano
E) OBJETIVO DELPUESTO anfe las instancias correspondientes, para consolidar el Sistema
Estatal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territarial, dentro del
ambitoy atribucion municipal.

F) FUNCIONES 1. Manejar el Sistema de Informacién Geografica del Programa
Municipal de Desarrollo Urbanao y Ordenamiento Territorial.

2. Elaborar la Cartografia necesaria en fodos los niveles tematicos, ya
sea para usointerno como externo.

3. Analizar e interpretar la cartografia ya sea para uso interno como
externo.

4. Apoyo en conocimientos de SIG a ofras direcciones o
departamentos, para la opfimizacidn de procesos y resolucion de
problemas.

5. Georreferenciar zonas o sitios de interés ya sea para uso inferno
coma externo.

6. Generar, actualizar y analizar bases datos y bases cartograficas de
interés para la direccion.

7. Analizar la Infarmacion referente al ferritorioc municipal, que
provenga de fuentes de informacion oficiales.

8. Las demas que le confieran las disposiciones normativasvigentes y
su superior jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

G) ESCOLARIDAD Licenciatura o técnico en Planeacion Territorial, Urbanismo,

W%ﬁﬁﬁé Biologidaiqureensravtétrera afin.
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H) CONOCIMIENTOS En Sistemas de Informacion Geografica, interpretacian de cartografia

tematica, bases de datos, paqueteria de Office, analisis de informacion.

1) HABILIDADES Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de analisis,
ESPECIFICAS autodidacta, propositivo, honesto y con capacidad deservicio.

Relaciones Internas Relaciones Externas
Areas técnicas de: Secretaria
de Obras PublicasCatastro
CAAMTH

Con todas las unidades administrativas del
IMDUyV.

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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V.1.2 lJefe (a) de Departamen

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA

A) AREA
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Tramite iones Urbanas.

lefe (a) de Departamenta de Tramites de AccionesUrbanas

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion de Planeacion Territorial

Departamento de Tramites de Acciones Urbanas

B) PUESTO

Jefe (a) de Departamento de Tramites de Acciones Urbanas

C) JEFE INMEDIATO
PUESTO AL QUE
REPORTA

Director (a) de Planeacidn Territorial

D) PERSONAL A CARGO

Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas

E) OBIJETIVODELPUESTO

Atender los tramites para su elaboracién, relacionados a las
constancias

de uso de suelo para fraccionar, licencias de uso de suelo para
fraccionar, autorizacion de fraccionamiento y su prarroga, fusion,
subdivision, relotificacion, reagrupamiento inmobiliario, cambio y
autorizacian a régimen de propiedad en condominio Y constancia
de uso de suelo para electrificacién. Lo anterior, apegado a la
normatividad correspondiente, incluyendo el Programa Municipal
de Desarrollo Urbana y Ordenamiento Territarial de Tizayuca y los
instrumentas técnico- normativos que emanen de éste.

F) FUNCIONES

A) Revisar, analizary elaborar las constancias de uso desuelo
para fraccionar, segun el marco normativo.

B) Revisar, analizar y elaborar las licencias de uso de suelo
habitacional para fraccianar, segun el marca narmativo.

Q) Revisar, analizar y elaborar las autarizaciones de fusion
de predios, segun el marco normafivo.

D) Revisar, validar y elabaorar las autorizaciones de
subdivision de predios, segtin el marce normativo.
E) Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de

fraccionamiento, segun el marco normafivo.

F) Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de
relotificacidn, segtn el marco normativo.

G) Revisar,analizar y elaborar las prérrogas de vigencia

www tizglé gl By deF factipramigrifise gun el marco normativo.
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H} Revisar, analizar y elaborar las autorizaciones de régimen
de propiedad en condominio, segtn el marco normativa.

) Revisar,analizar y elaborar las constancias de uso de suelo
para electrificar, segun el marco normativo.

J) Realizar visitas de inspeccién en campo para atencion a
las constancias, licencias, autorizaciones Uy prarrogas antes
estipuladas.

K) Coadyuvar con las diferentes dreas administrativas para
la elaboracién de la municipalizacion de los fraccionamientos.

L) Las demas gue le confieran las disposiciones normativas

vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el ambifo de su
competencia.

M) ESCOLARIBAD

Licenciatura o técnico en arquitectura, ingenieria civil o carreraafin.

N) CONOCIMIENTOS

Interpretacion de planos de poligonos de predios, fraccionamientos,
relotificaciones, suhdivisiones, fusiones, régimen de propiedad en
condominio. Conacimiento en Sistemas de Informacién Geografica,
interpretacion de cartografia tematica, bases de datos, paqueteria de

Office, elaboracion de tramites de acciones urbanas. Interpretacion y
excelente manejo del marco normativo de la Ley deAsentamientos
Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

Hidalgo y su Reglamento, asi como delos Programas Municipales de
Desarrollo Urbano. Excelente lectura e interpretacion de cartas urbanas.

0) HABILIDADES
ESPECIFICAS

IMDUyYV.

Relaciones Internas

Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de analisis,
autodidacta, propaositivo, honesto, honrado y con gran capacidad de
servicio.

Con todas las unidades administrativas del

Relaciones Externas
Areas técnicas de: Secretaria
de Obras Publicas
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V121 Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas.
NOMBRE DEL PUESTO: Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda

Direccion de Planeacion Territarial
Departamento de Tramites de Acciones Urbanas

A) AREA Dictaminacion de Tramites de Acciones Urhanas
NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
B) PUESTOD Dictaminador (a) de Tramites de Acciones Urbanas
C) JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento de Tramites de Acciones Urbanas
PUESTO AL QUE
REPORTA
D) PERSONAL A CARGO Ninguno

Emitir la resolucion técnica de los tramites relacionados a las
E) OBIETIVO DEL PUESTO constancias de uso de suelo para fraccionar y para electrificar,
licencias de uso de suelo para fraccionar, autforizacion de
fraccionamiento y su prorroga, fusion, subdivisian, relotificacian,
cambio y autorizacion a régimende propiedad en condominio.

F) FUNCIONES A) Recepcion de saolicitfudes
B) Revisian de documentacidn

C)Realizar visitas de inspeccion en campo para atencidn a las
constancias, licencias, autorizaciones y prérrogas asignadas al
Departamento de Tramites de Acciones Urhanas.
D)interpretar los usos de suelo y la temporalidad en los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano u
Ordenamiento Territorial.
E) Naotificar, analizar y dictaminar los framites de acciones
urbanas.
F) Integracion de expedientes
G)Coadyuvar a la elaboracion de las constancias de uso desuelo
para fraccionar.
H)Coadyuvar a la elaboracion de las licencias de uso de suela
habitacional para fraccionar.

wwwIt)zEpﬁ:daLgﬂlﬂMﬂ laelahoracindedas autorizaciones de fusion
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)) Coadyuvar a la elaboracidn de las autorizaciones de
subdivision de predios.

K) Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de
fraccionamiento.

L) Coadyuvar a la elaboracion de las autorizaciones de
relotificacion.

M) Coadyuvar a la elaboracian de las prarragas de
vigencia de licencias de fraccionamiento.

N)Coadyuvar a la elaboracién de las autorizaciones de
régimen de propiedad en condominio.

0O)Coadyuvar a la elaboracian de las consfancias de uso de suelo
para electrificar.

P) Las demas que le confieran las disposiciones normativas
vigentes y su superior jerarquico inmediato, en el ambito desu
competencia.

Q) ESCOLARIDAD

Licenciatura o técnico en arquitectura, ingenieria civil o carrera
afin.

R) CONOGCIMIENTODS

Interpretacion de planos de poligonos de predios,
fraccionamientos, relofificaciones, subdivisiones, fusiones,
régimen de propiedad en condominio. Interprefacion de
cartografia tematica, bases de dafos, paqueteria de Office,
elaboracion de tramites de acciones urbanas. Interpretacion y
excelente manejo del marco normativo de la Ley de
Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo y su Reglamento, asi como de los
Programas Municipales de Desarrollo Urbano.

S) HABILIDADES
ESPECIFICAS

Capacidad de trabajo en equipg, tolerancia, capacidad de anélisis,
autodidacta, propositivo, honesto, honrado y con gran capacidad
de servicio.

Relaciones Internas Relaciones Externas

IMDUyV.

Areas técnicas de: Secretaria
Con todas las unidades administrativas del de Obras PublicasCatastro

CAAMTH
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VI. Control de Cambios

Fecha de

No. de Revision .
Revision

Seccion

Descripcion y

motivo del
cambio

1 16/12/2022

Elaboro

Reviso

Autorizo

RUBRICA RUBRICA
Lic. Sergio GuerreroLeyva. ARQ. Maria de los Angeles
Maldonado
Morgado.

RUBRICA
L.D. Jarge Luis
Martinez Angeles.

V. Expedicién

Aprobacidén por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de DesarrolloUrbanoy Vivienda.

Sesion: Décimo Quinta Sesidn Extraordinaria.

Acuerdo: Sexto.

Fecha: 01 de diciembre de 2022.
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VI. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA.

GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

DE TIZAYUCA

Ciudad Abierta
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MARCO JURIDICO

Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion

Ley General de Respansabilidades Administrativas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Ley General de Mejora Regulatoria

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de |a Federacion

Ley del Impuesto Sahre la Renta

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Constitucién Paolitica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Puhlica del Esfado deHidalgo.
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estada de Hidalgo

Ley de Asentamienfos Humanos, Desarrollo Urbano y OrdenamientaTerritorial del
Estadode Hidalgo.

Leyde Entrega Recepcidn de los Recursas Piblicos del Estado de Hidalgo

Ley de Fiscalizacidn Superior y Rendicién de Cuentas del Estado deHidalgo

Ley de Enfidades Paraestatales del Estado de Hidalgo
Ley de Archivo del Estado de Hidalgo
Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado deHidalgo.

Leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernas Estatal y Municipales, asicomo de los
Organismaos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Leyde vivienda del Estado de Hidalgo.

Ley de hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Cadigo Civil para el Estada de Hidalgo.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

Cddigo de Etica y Valores para los Servidores Publicos.

Cadigo de Etica para el Ayuntamiento de Tizayuca, Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrallo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estadode Hidalgo.

Leyde Hacienda paralos Municipios del Estado de Hidalgo
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
e Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
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e Reglamentode lalLeyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicos

e Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana
del valle de Tizayuca.

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento territorial de Tizayuca,
Hidalgo.

e Resolucion administrativa sobre dictamen de congruencia de la modificacian de los
plazos de usode suelo ycambio de destinode usosde suelo.

e Programa de ordenacion de la Zona Metropolitana del Valle de México.

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién General del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUyV) funge como un documento administrativa
de observancia general, asi como un instrumentode informacién y consulta para todas las dreas
gue la conforman y para la ciudadaniatizayuquense.

Este manual permite |a correcta coordinacion de las personas que intervienen en los procesos y
procedimientos inherentes al area, su consulta permite identificar con claridad y precision las
atribuciones, facultades y obligaciones decada una de las areas, la estructura organica, las lineas
de comunicacion, responsabilidad y mando asi como los elementos necesarias para cumplir eficaz
y eficientemente las funciones propias del area y con ello el logro de los objetivos establecidos
parala misma.

Este Manual de Organizacion y procedimientos se constituye en un instrumentode agil lectura y
comprension, cumpliendo asi can su finalidad de arientar e informar adecuadamente, sohre
el guehacer de las dreas de la Direccidn General del Instituta Municipal de Desarrallo Urbanoy
Vivienda.

OBIJETIVO DEL MANUAL

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, a fin deasistir en la ejecucidn
correcta de las labores encomendadas al personal adscrito a este instituto, desarrollando con claridad
las funciones y atribucionesde cada una de las areas que la componen, evitando de esta manera la
duplicidad de las funciones y facilitando las acciones y procesos para el expedito cumplimientode
las mismas, asi como orientar al personal de nuevaoingreso en su incorporacion a las distintas
unidades con el propdsita de apfimizary eficientizar tiempo y recursos.

OBJETIVO DEL IMDUyV

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta
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Contribuir al desarrollo del Municipio de Tizayuca, Hidalgo a través de la ejecucion de planes,
programas y acciones gue garanticen un ordenamientoterritarial planificado y sustentado.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

e Facilitar las condiciones que hagan posible que las familias con menos ingresos
puedan acceder aunaviviendadigna.

e Desarrollar e implementar los mecanismos que permitan administrar de forma
planificada el uso y ocupaciondel suelo.

e Promover la gestion puhblica, participativa y de corresponsabilidad.

e Actuar con base a la normatividad Federal, Estatal y municipal vigente en materia de
Ordenamiento y Planeacian Territorial.

e Dar regulacion a los asentamientos que se encuenfren en situacion deirregularidad,
evitando suproliferacidn.

e Adquirir reservas territariales necesarias para facilitar y diversificar la oferta de lotes y
viviendas, desarrollando planes de financiamiento a personas de escasos recursos.

e Evaluar, promover y desarrollar los proyectos de desarrollo inmobiliario yconstruccion de
vivienda para lograr un desarrollo Municipal ordenado y sustentable.

MISION

Regular el Desarrallo Urbano y el crecimientao equilibrado del Municipio de Tizayuca, Hidalgo
através del Programa de Ordenamiento Territorial vigente y mediante laejecucién de unmodelo
efectivo de politicas publicas, acciones yprogramas en un marco de legalidad que permita
crear las condiciones necesarias para un desarrollo planificado y de mejoramiento de
vivienda sostenible, racional, sustentable e integral que atienda las problematicas causadas
por la proliferacion de asentamientos humanos irregulares, permitiendo asi garantizar mejores
niveles de bienestar social y calidad de vidadelas familias tizayuquenses.

VISION

Ser un Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda eficiente, fransparente y de calidad,
que coadyuve en la promocién y ejecucién de un ordenamiento territorial arganizado, equilibrado,
planificado y sustentahble, con un alto grado de responsabilidad, sensibilidad y compromiso que
permita atenderlas demandas y necesidades actuales de la poblacién, haciendo efectivo su
derecho fundamental de vivienda.

www.tizayuca.gabmx. /@ Tiza ciudad abierta
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PRINCIPIOS

e Atendery servir a la ciudadania con honestidad y transparencia.

e Loscolaboradores que conforman el instituto es el capital mas invaluablee importante con
elgue contamos.

e Preservacion de los bienes publicos.

e Actuarsiempre en base a la base legal y normatividad vigente.

e Dar una respuesta efectiva y oportuna a los tramites y servicios que realizamos

VALORES INSTITUCIONALES

e Respefo Todo colaborador perteneciente al IMDUyV debera otorgar un buen trato y
atencidn a foda persona que acuda a las oficinas pertenecientes al Instifuto, sin
distincion alguna.

e Honestidad: El uso y manejo de los recursos materiales y financieros debera ser
ejecutado de manera planificada, transparente y de acuerdoalalegislacidnvigente.

e |ealtad: Los colaboradores deben frabajar por y para la ciudadania.

Responsabilidad Asumiruncompromisocon la ciudadania.

e C(alidadenelservicioResponderoportunamente alasnecesidadesdelos ciudadanos.

e FEtica: Actuar de manera comprometida y responsable de acuerdo a los valores
institfucionales.

e Solidaridad: Apouyar y trabajar de manera conjunta entre sociedad y gobierno para
ayudar a la poblacién que se encuentre en situacian de vulnerabilidad.

e |gualdad y no Discriminacion: Las y los servidores publicos del instituto prestaran sus
servicios a todas las persanas sin distincidn, exclusion, restriccidon o preferencia basada
en el arigen étnico o nacianal, el color depiel, la cultura, el género, la edad, la apariencia
fisica, el embarazo, la lengua, identidad, estadao civil o de tipo familiar o en cualquier otro
motivo.

e Infegridad: Las y los funcionarios actuaran siempre de manera congruenfe con los
principios que se deben observar en el desempefiode su empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta y comportamiento para
gue impere en su desempefio una ética que responda al interés publico uy generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las gue se vincule uohservenen su
acfuar.

e Cooperacién: Las y los servidores del instituto colaboraran entre si y participaran para
que se propicie el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los
planes y programas gubernamentalesgenerando asi una vocacion en el servicio en
beneficio de las y los Tizayuguenses.

www tizayuca.gobmx. /€ Tiza ciudad abierta
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e Liderazgo Las y los servidores publicas son guia, ejemplo y promotores del Cadigo de

Etica y Conducta aplicadas a su desempefio de funciones.

e Transparencia:Los colaboradores en el ejercicio de sus funciones protegeransusdatos
personales que estén bajosuresguardo.

e Compromiso Velar e impulsar porque el derecho a una vivienda digna y decorosa se

cumpla converacidad, plenorespeto y atencion a las personascon menosrecursos.

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL

ORGANIGRAMA

Téc

Secretaria

ESTRUCTURA

Secretaria Técnica

Jefatura de Oficina

Coordinacion de Vinculacion y Transparencia

Coordinacion de Comunicacidn y Logistica

Oficialia de Partes

O kWl —

Archivo

DIRECCION GENERAL

Direccion

_General

nica

Coordinacion de
Vinculacion y
Transparencia

Coordinacion de
Comunicacion y
Logistica

Jefatura de
Oficina

Oficialia de

Responsable de

Archivo

Partes
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DIRECCION GENERAL

Area: Direccién General

Puesto Titularde la Direccion General
Jefe Inmediata No aplica

Persagnal a su cargo. Titulares de Direcciones, coordinaciones, departamentos y auxiliares
adscritosal IMDUyV.

1. OBIETIVO

Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a la planeacion, regulacién, coordinacion e
instrumentacion del desarrollo urbano y vivienda, asi como el ordenamiento territarial de los
asentamientos humanaos en el municipio

2. FUNCIONES
Son atribuciones del o la Titular de la Direccidn General las siguientes:

e Dirigir, coordinar e instrumentar las normas y politicas publicas que impulsen el
desarrollourbanoy la vivienda en Tizayuca, Hidalgo;

e Instrumentar, controlar y resalver, en definitiva, la legalizacidon de asentamientos
humanos irregulares gue cumplan con el procedimiento de regularizacién que se
determinenenelcasoparticular;

¢ Gestionar ante el Ayuntamiento Municipal por conducto de la Junta de Gobierno los
apoyos para la celebracion y acciones realizadas con el desarrollo inmobiliario y
urbano;

e Instrumentar, actualizar, controlar y evaluar, asi como dar seguimiento delos expedientes
para argumentar los acuerdos, anexos, convenios, confratos, pedidos y demas
documentados legales que deba celebrar el Instituto con terceros y que sean aprobados
parlaJuntade Gaobierng;

e (Operar, confrolar y dar seguimiento a las acciones que permitan el informe del
desempefiodel Instituto;

¢ Vigilar el movimiento del fondo del Instituto, tanto los ingresos como los egresos, conel o
laTitulardela Direccién de Finanzas;

e Seleccionar y contratar al personal conforme al techo financiero creando el catdlogo de
puestos gue establece la ley, previa autorizacion del presidente del Instituto,

e Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno, previa
anuencia y firma del presidenfe cuando esté se encuentre imposibilitado para hacerla;

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

e (Cerfificar las copias de los documentos en maferia de su competenciaque chrenenel
archivodelnstituto;
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e Participar en el ambito de su competencia en el sistema de planeacion e innovacion
gubernamental del Institufo, asi coma en lo relativo a la transparencia de la
informacian;

e Proponer los recursos materiales, financieros y humanos necesarios para el
cumplimientodesus atribuciones;

e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones, coordinando las actividades del personal asu cargo:;

e Afender los requerimientos encomendados a su encargo, vigilando la correcta y
eficiente aplicacion de los recursos autorizados,

e (Ordenar la cartografia de los Fraccionamientos irregulares para normalizarlos y
juridicamente, con el auxilio de la Direccidon de ObrasPublicas y Catastro Municipal;

e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el
aprovechamiento eficiente y eficaz y el cumplimiento del objetivo delinstitutg;

e Rendir un informe mensual de todas las operaciones inmobiliarias gue realice el
Instituto al presidente de éste;

e Formular de los instrumentos técnicos y legales que sustenten el PlanMunicipal de
Desarrollo Urbanoy Ordenamiento Territorial;

e Revisar, Autorizar y coordinar en forma eficiente |a expedicién de Licencias en materia de
uso de suelo y Fraccionamiento en sus diferentes modalidades que presenten los
solicitantes y resolver que estén apegadas a las Ley, Reglamentos, planes, programas,
lineamientos y normatividad aplicable;

e [ntervenir en la recepcidn y entrega al Municipio de las areas de donarcidny las obras de
infraestructura, urbanizacion y equipamiento derivadas defraccionamientos y conjuntos
urbanos;

e Las demds necesarias para el correcto funcionamiento del Instituto con base y
fundamentoen las leyes con que fue creado este.

SECRETARIA TECNICA

Area Direccion General

Puesta Titularde la Secretaria Tecnica
Jefelnmediato: Titular dela Direccion General

Persanalasucargo Noaplica

i, OoBIJETIVO

La Secretaria Técnica tiene como objetivo fundamental realizar las acciones necesarias para ligar
los proyectos con metas especificas y faciles de cumplira fin de dar seguimiento a cada uno de
los proyectos y plantear a su vez una propuesta al director general de manera concrefa y
eficiente con la finalidad primardial de minimizar tiempo y sobre todo carga laboral.
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2. FUNCIONES
Son atribuciones del ola Titular de la Secretaria Técnica las siquientes:

e Porinstrucciones de la Presidencia, canvocar a los miembras de la Junta de Gobierno alas
sesiones ordinarias o exftraordinarias;

e Por instrucciones de la Presidencia, en la Primera Sesian Ordinaria decada Ejercicio
Fiscal proponer el calendario de las Sesiones Ordinariassubsecuentes;

e Elaborar el orden del dia, el cual se integrard en el citatorio de la sesidn para el
conocimiento de los miembros de |a Junta de Gobierno, debiéndose acompafarcon la
informacion que sustente cada uno de losasuntos a trataren la sesidn;

* Vigilar que el quérum para sesionar sea al menos de la mitad mas uno delos integrantes
delaluntade Gobierno, y;

e Levantar el acta respectiva de los acuerdas tomados misma que firmaranlos miembros de
la Junta de Gobierno;

s Anaélisis, integracion y documentacion de resultados de las politicas publicas: evaluar
inversidn contra valor estratégico y social de las metas;capacidad de generar aprobacian
y comunicarresultados;

e Planteamiento esfratégico de los programas: dimensionar el alcance de los recursos y su
posible agrupamiento entre areas, establecer prioridades y temporalidad de sus
actividades y agrupamiento de accionesentre programas;

e Seqguimiento técnico de proyectos: daocumentacion u uso de herramientas
metodoldgicas e integracién de carpetas de proyectos: ficha memaoria, bitdcora y
reporte;

= Seguimienfto de la divulgacién de los objetivos y metas alcanzadas por las politicas
publicas en materia de desarrollo urbano, ordenamiento territarial y vivienda en el
entornode las acciones y obras (medicidn deeficiencia).

e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstas y el cumplimienta de los objetivos institucionales;

e (oadyuvar a las estrategias implemenfadas por la administracion municipal
encaminadas a la consecucion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, dentro del
ambito de accidn del Instituto Municipal de DesarraolloUrbanoy Vivienda.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

e Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencia Politica y/o Administracion Publica, o
carrera afin,idéneo Postgrado
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Juridicos, Estadisticos, Econamicos, Paoliticos y Sociales

e Software Office

e C(Conocimiento de herramientas metodoldgicas, analisis y procesamiento de datos,
redaccion y conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales y
federales. Asicomolos servicios municipales

HABILIDADES ESPECIFICAS

e Analisis de datos y redaccion, manejo en las relaciones publicas.

e Conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales y federales

JEFATURA DE OFICINA

Area: Direccién General

Puesto: Titular dela Jefatura de Oficina
Jefelnmediato Titularde la Direccidn General

Personal a su cargo: Titulares y/o responsables de la Coordinacion de Vinculacion y
Transparencia, Coordinacion de Comunicaciony Logistica, Oficialiade Partes y Archivo

1. OBIJETIVO

Llevar a cabo las acciones, actividades y procesos necesarios para laimplementacion de los
planes estfratégicos, programas y proyectos del o la Titular de |la Direccion General del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, coordinando las actividades
encomendadas en el ejercicio de sus funciones.

2. FUNCIONES

Son atribuciones del o la Titular de la Jefatura de Oficina las siguientes:

e Apoyar al Titular de la Direccién General en las tareas administrativas propias del
despachode su oficing;

e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimientode sus
atribuciones;

e Dar seguimiento a las actividades de la Coordinacion de Vinculacién y Transparencia,
Coordinacion de Comunicacion y Logistica, Oficialia de partesy Archive;

e Vigilar el desarrollo de los programas operativos y de trabajo de la Direccion General
de acuerdo a politicas y directrices previamente definidas;
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Integrar un sistema de control de gestion para el seguimiento y evaluacién de los
programas y proyectos de la Direccion General;

Organizar, controlar y registrar la atencion al publico, correspondencia y archivo de la
Direccion General;

Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo con el ola Titular
delaDireccion General;

Llevar el registro y control de |la agenda oficial del o la Titular de |a Direccion General del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

Tramitar los asuntos y desempenar las comisiones que le encomiende el o la Titular de la
Direccion General, asi como atender las quejas y sugerencias, elaborando un analisis de
las mismas a fin de coadyuvar conlas funciones de la Direccién General,

Comunicar a los Titulares de las Direcciones, Departamentas, Coordinaciones y auxiliares
adscritos al IMDUyV las instrucciones que gireel o la Titular de la Direccion General,
Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el apravechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objefivos institucionales;

Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo conel ambito de su
competencia.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Ciencia Politica y/o Administracidn Publica, o carrera afin, idoneo
Postgrado.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Juridicos, Estadisticos, Econédmicos, Politicos y Saciales.

Software Office

Conocimiento de herramientas metodoldgicas, analisis y procesamiento de datos,
redaccion y conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales y
federales. Asi como los servicios municipales.

HABILIDADES ESPECIFICAS

Manejo de personal

Alta capacidad gerencial

Analisis de datos y redaccidn
Habilidades para relaciones publicas.

Conocimiento de los programas y proyectos municipales, estatales yfederales
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COORDINACION DE VINCULACION Y TRANSPARENCIA

Area Direccién General

Puesto:Titularde la Coordinacidn de Vinculacion y Transparencia
Jefelnmediata: Titularde la Jefatura de Oficina de la Direccidn General

Personalasucargo Noaplica

1. OBIETIVO

Establecer canales de vinculacidn con las dependencias e instituciones de lasAdministracion
Publica Municipal, Estatal y Federal para la coordinacidn interinstitfucional y establecimiento
de alianzas, asi como pramover la transparencia de los procesos, praocedimientos, tramites y
servicios, que se llevan a cabo dentro de las areas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanoy
Vivienda.

2. FUNCIONES
Son atribuciones del o la Titular de |a Coordinacién de Vinculacion y Transparencialassiguientes:

e Disefiar estrategias y establecer canales de comunicacion y coordinacion
interinstitucional con los diferentes nivelesde gohierng;

e Fungir como enlace operativo-normativa ante el drea de Archivo y su respansable para
atender los procesos requeridos por dicha instancia, asicomo dar seguimiento a las
actividades propiasdel area.

¢ Establecer una politica de buenas practicas para fortalecer la cultura institucional de
fransparencia, rendicion de cuentas y proteccién dedatospersonales, asi como impulsar
el derecho a la informacian y los datos abiertas;

e Recabar, difundir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidna fin de que se
otorgue unarespuestaentiempoy forma;

e Difundir toda la informacién resultado de las abligaciones de transparencia, asicomode
las politicas de transparencia proactiva,

e Auxiliar a la ciudadania en sus solicitudes de acceso a la informacian, recibirlasy darles
framite;

e Llevarregistrode las solicitudes de acceso a la informacidn, el estatus dedichas tramites,
asicomo la resolucian de dichas solicitudes;

e Establecer los procedimientos y mecanismos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a lainformacidn y de proteccidn de
datos personales;

¢ Emitir el calendario anual e informe respectivo de actividades de la Coordinacion de
Vinculacién y Transparencia;

e Emitir opiniones, elaborar y analisis de transparencia, acceso a la informacién y
profeccion de datos personales al interior del Instituto
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Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda que propicien la carrecta aplicaciénde la
normatividad enesas materias;

e Brindar a las diversas areas del Instituto Municipal de Desarrolle Urbano y Vivienda el
apoyo técnico necesario en materia de transparencia, accesoa la infarmacion y prateccian
de datos personales;

e Establecer los planes y programas de capacitacidn las diversas areas del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda en materia de transparencia, acceso a la
infoarmacidn y proteccién de datos personales.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
e Licenciatura en Derechg, Ciencia Palitica y/a Administracion Publica, ocarreraafin.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Juridicos
¢ Canacimiento de transparencia, acceso a la informacion y rendicion decuentas
e Spftware Office
HABILIDADES ESPECIFICAS
e Analisis de datos y redaccidn
e Habilidades de vinculacidn y relaciones publicas

e Conacimiento del Sistema Nacional Anticorrupcion

COORDINACION DE COMUNICACION Y LOGISTICA

Area: Direccion General
Puesta Titularde la Coordinacion de Comunicacién y Logistica

lefe Inmediata: Titular de la lefatura de la Oficina de la Direccion General Personal a su cargo:
Oficialiade Partes

. OBIJETIVO

Coordinar las actividades de Comunicacian Social del Institfuto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda encaminadas a responder a las necesidades de infarmacién y difusidn sobre las obras,
acciones, actividades y eventos llevadosa cabo por el instituto con el objetivo de mantener
informados a la ciudadania tizayuguense, construyendo a su vez, canales de comunicacion
abiertos entre alinstituto yla ciudadania.

J.  FUNCIONES

e Elaborar el plan de trabajo de la Coordinacién de Comunicacion y Logisticadel
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta

ﬂnﬂnﬂnﬂnnnﬂ nnnnnnnnnnnn"nnnn"nnnnnnrlnnn L)




GACETA MUNICIPAL TIZAYUCA, HIDALGO / Quinta Edicion Extraardinaria
e =

e Coordinar lalogistica y acciones preparatarias para los eventos y recorridos pragramados
por la Direccidn General del Instituta Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de
conformidad con la narmativa aplicable;

e Coordinar las acciones de logistica inherentes a la organizacion de las reuniones y
eventos de la Direccion General del Instituto Municipal deDesarrallo Urbano y Vivienda
que requieran celebrarse en el desempefio de lasatribuciones que estan canferidasa esta
unidad directiva:

e Disefiar e implementar las estrategias y acciones de difusion necesarias para dar a
conocer a la pablacion la base narmativa, tramites, acciones ycampetencias del Instituto
Municipal de Desarrollo Urhanoy Vivienda;

e Difundir el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Ordenamiento
Territorial, asi como los programas parciales y cualquier programa o proyecto
implementado por el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, con el fin de
socializar con la poblacidn las metas, objetivos, mecanismos y herramientas para
contribuir a la consecucién de los mismos;

e Publicar de manera permanente las actividades propias de las areas del Institufo
Municipal de Desarrolla Urbano y Vivienda, a efecto de hacer visible ante |a ciudadania los
servicios, tramites, asi comolas obligaciones decada area;

e Establecermecanismosinternosyexiernasdedifusian,

e Implementar estrategias para dar a conocer las bases normativas, acciones uy
competencias del Instituto Municipal de Desarrolle Urbano y Vivienda;

e Participar en la documentacidn y difusidn de las reuniones, acuerdos, audiencias y demas
citas del o la Titular de la Direccion General para dar cumplimiento a la agenda de trabajo
y a las actividades encomendadas.

ESCOLARIDAD REQUERIDA
e Licenciatura en Comunicacion, Periodisma, o areas afines

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
e Comunicacion sacial
¢ Logisticos
e Redaccion
e Relaciones publicas
e Software Office

HABILIDADES ESPECIFICAS
e (Organizacidn

e Gerenciales
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OFICIALIA DE PARTES

Area Direccién General

Puesto.Respaonsahle de la Oficialia de Partes

Jefelnmediafa:Titularde la Jefatura de la Oficina de la Direccian General

Persaonalasucargo Noaplica

1

OBJETIVO

Recibir, registrar y enfregar al area carrespondiente, la documentacion dirigida al Instituto

Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, canalizando esta documentacion a las Direcciones o

areas correspondientes para darle el tramite adecuado y eficaz segun seael caso.

2,

FUNCIONES

Atender y brindar informacidn precisa y certera a la ciudadania gue se acerque a realizar
algun tramite, asi como orientar de la mejor manera posible acerca de las competencias y
atribuciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanay Vivienda segunseael caso gue
Se exprese,

Llevar el registro de la todas las personas que visiten las instalaciones del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, y solicitar llenen los dataos requeridos en el
libra deregistro;

Recibir la documentacion dirigida al Institute Municipal de Desarrolla Urbano y
Vivienda;

Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el originaly en |a copia
correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial, la fecha y hora de su
recepcion; el folig; el nidmero de fojas que integren el documento; las copias que corran
agregadas al original y, si fuera el caso, precisar el nimero de anexos que se acompanen.
Registrar de manera cansecutiva la documentacian recibida y emitida enel registro de
correspondencia en el sistema computarizado, en donde se asentara la infarmacian
relativa a la fecha y hara de recepcion o emisidon numera de folig datos del remitente;
asunto o descripcion del documento y nombre del destinatario, cansignanda la fecha
de recepcidn; asi mismo, se realizara el escaneo y posterior resguardo digital de toda
daocumentaciéningresada;

Entregar en el area correspandiente la documentacidn recibida, previo acuse de recibg;
Elaharar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por lalefaturadela
Oficinade la Direccion General,

Custodiar los sellos, registro de correspondencia y libros de registro de visitaasucargo;
Las demas que le sean indicadas par el superior jerdrquico.
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ESCOLARIDAD REQUERIDA
e Licenciatura en Administracion, Derecho o areas afines

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
e Manejode base de datos
e Juridicos
e Software Office
HABILIDADES ESPECIFICAS
¢ QOrganizacion y redaccidn

ARCHIVOD
Area Direccion General

Puesto.Responsable de Archivo

JefeInmediato: Titularde la Jefatura de la Oficina de la Direccién General Personal asucargo: No
aplica
1. OBIJETIVD

Disefiar y coardinar los diferentes sistemas de informacién y estadistica, asi como de gestion
documental y administraciédn de archivos para el uso, confral, disponibilidad, difusion e
investigacién de la informacion del Instituto Municipalde Desarrollo Urbanoy Vivienda.

2. FUNCIONES

¢ Vigilar el cumplimiento de la normatividad y disposiciones que establecen el funcionamiento y
estructura del Archivo, asi comoestablecer las hormas, lineamientos, politicas 4 reglamentacian
paralaorganizacién y operacion de los pracesos de administracion de documentos;

¢ Custodiar y conservar los documentos y expedientes que conforman los archivos del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, facilitando y promoviendo su consulta para la foma
de decisiones y accesoalainformacian publica;

e Elaborar y presentar los procedimientas archivisticas para facilitar el accesoc alainformacian;

¢ Elabaorar, en coordinacion con los archivos de framite, de concentraciane histarico, el cuadro general
de clasificacian archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el inventario general
del InstitutoMunicipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

» (Coordinar los procedimientos de valoracidn y destina final de la documentacién, con base en
la narmatividad vigente y la narmalizacion establecida porel Archivo General de la Nacidn;

¢ (oordinar con el area correspondiente del Instituto Municipal deDesarrollo Urbano y
Vivienda, las actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electranicos.
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ESCOLARIDAD REQUERIDA

e Licenciatura en Administracion o areas afines

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
¢ Archivisticos
e Juridicos
e« Software Office

HABILIDADES ESPECIFICAS
Organizacion y redaccion

Control de Cambios

5 friha de ‘ DesFrlpcmn
No. de Revision T Seccion motivo del
Revisian .
cambio
l 18/12/2022
Elaboro Reviso Autorizo
L. C.P. y A. P KarlaFernanda Mtro. Juan Carlos Dorantes L.D. Jorge Luis Martinez
Godinez Ontiveras Garcés Angeles.
RUBRICA
RUBRICA RUBRICA
Expedician

Aprobacidn paor Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbanay Vivienda.

Sesion: Décimo Quinta Sesian Fxtraordinaria.

Acuerdo: exto.
Fecha: 01 de diciembre de 2022.
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VIl. ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL CODIGO
DE CONDUCTA PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

DE TIZAYUCA

Ciudad Abierta
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JUNTA DE GOBIERNO

IMDUYV/78/1G/2023

ACUERDO QUE PROPONE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO POR EL QUE SE
MODIFICA EL CODIGO DE CONDUCTA PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO UREBANO Y VIVIENDA.

M.A.P.P. Susana Araceli Angeles Quezada, Presidenta Municipal Constitucional del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo y Presidenta Honorifica de |z Junta de Gohierno como drgano maximo del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda a sus habitantes hace saber:

Que la licenciada Orquidea Ortega Oriiz, Titular del Organa Interno de Control del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de conformidad por lo establecido en los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidas Mexicanos; 6, 7 y 25, fraccion Il, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; y 85, 112 de la ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, es un organismo publico
descentralizado de la administracion publica municipal de Tizayuca, Hidalgo, con personalidad y
pafrimanio propio, asi como autonomia fécnica y de gestidn para el cumplimiento de sus
objetivos.

SEGUNDO. Con fecha 01de mayo del 2023, fue llevada a cabo la primera sesidn del Comité de
Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, en el cual, en su punto tnico se dictd
la elaboracion del presente codigo.

TERCERO. Que el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, cuenta con una palitica de
igualdad laboral y no discriminacién, la cual establece que queda prohibido estrictamente
cualquier forma de maltrato, discriminacién, y segregacion hacia el personal y entre el personal,
por lo que utiliza lenguaje incluyente y no sexista, y ademas; promueve y fomenta acciones gue
posibilitan la no discriminacion, la igualdad sustantiva entre mujeres y homhres, asi como el
ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres, particularmente el derecho a una vida libre
de violencia y su participacién igualitaria en la vida politica, cultural, econdmica, social y familiar.

Por lo anferiormente expuesto, fengo a bien, expedir el siguiente:
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MODIFICACION AL CODIGO DE CONDUCTA PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

CAPITULOD |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Cadigo es de observancia general y obligatoria para todas las personas que
desempefien un empleo, cargo o comision en el Insfituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Articulo 2. El presente Cadigo tiene por objeto establecer el conjunto de normas de conducta que
regulen el actuar del personal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Articulo 3. Ademas de las definiciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y del Cédigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda,
para efectos de este Cddigo, se entendera por:

1.- Actitud. - Disposicion mental que se expresa mediante la valoracion de una persona, objefo o
situacion concreta; puede ser positiva o negativa y determina un comportamiento.

ll.- Codigo de Conducta. - Es el instrumento deontoldgico emitido por la Junta de Gobierno a
propuesta del Comité de Etica del Instituto Municipal de Desarrolla Urbano y Vivienda, en el que
se especifica de manera puntual y concreta la farma en que el personal aplicara los principios,
valores y reglas de integridad contenidas en el Cadigo de Efica.

llL.- Cédigo de Etica. - Instrumento deontolégico a que se refiere el articulo 16 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Cédigo de Etica para las y los servidores publicos del
IMDUuyV.

IV.- Comité. - El Comité de Etica del Instituta Municipal de Desarrallo Urbana y Vivienda.

V.- Conducta. - Se refiere a las acciones que desarrollan el personal frente a los estimulos que
reciben y a los vinculos gue establece en su @mbito laboral.

VI.- Institutoe. - El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Articulo 4. Las disposiciones confenidas en este Cddigo de Conducta seran cumplidas por todo el
personal en el marco de sus atribuciones, funciones y responsabilidades que les confiere su
jerarquia, tipo de confratacidn, y la denominacién de su empleg, cargo o comisidn, sin distincién
del lugar de adscripcién donde se desempeiien.

Articulo 5. La MISION del Insfituto es Regular el Desarrollo Urbano y el crecimiento equilibrado
del Municipio de Tizayuca Hidalgo, a través del Programa de Ordenamiento Territarial vigente y
mediante la ejecucidn de un modelo efectivo de politicas publicas, acciones y programas en un
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marco de legalidad que permita crear las condiciones necesarias para un desarrollo planificado
de mejoramiento de vivienda sostenible, racional, sustentable e integral que atiende las
problematicas tausadas por la proliferacién de asentamientos humanos irregulares, permitienda
asi garantizar mejores niveles de bienestar social y calidad de vida de las familias Tizayuquenses.

Articulo 6. La VISION del Instituto es ser un Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
eficiente, transparente y de calidad. que coadyuve en la promocién y ejecucidn de un
ordenamiento territorial organizado, equilibrado, planificado y sustentable, con un alto grado de
responsabilidad, sensibilidad y compromiso gue permita atender las demandas y necesidades
actuales de la poblacian, haciendo efectivo su derecho fundamental de vivienda.

CAPITULO Il
DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES

Articulo 7. Las y los servidores publicas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
se regiran por los siguientes principios:

1) Bien comiin: Todas las decisiones y acciones del servidor pdblico deben estar dirigidas a |a
satisfaccidn de las necesidades e infereses de la sociedad, por encima de intereses
parficulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que
influyan en sus juicios Yy conducta, infereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o
grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el
servicio publico es un patrimanio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una
mision que solo adquiere |egitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no
cuando se persiguen beneficios individuales.

2) Legalidad: El servidor publico debe hacer solo aquello que las leyes confieren expresamente
u en fodo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que conocen y
cumplen dichas disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones.

3) Honradez: El servidor pablico no deberd ufilizar su cargo publico para obtener algun provecho
0 ventaja personal o a favor de ferceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones
o prestaciones de cualquier persona u organizacidn que puedan comprometer su desempeno
como servidor publico.

4) Lealtad: El servidor publico debe corresponderla confianza que los ciudadanos han conferido;
confar con vocacidn absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacer el interés superior de las
necesidades calectivas por encima de cualquier interés personal.

5) Participacion ciudadana: El servidor publico debe garantizar la accion deliberada y consciente
de la ciudadania, tanto de manera individual como colectiva, a través de los distintos
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mecanismos e instrumentos contenidos en la normatividad, con la finalidad de intervenir en
la toma de decisiones, que mejore la calidad de vida de los habitantes del Municipio.

6) Imparcialidad: El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna. Su compromiso es fomar decisiones y ejercer sus funciones
de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras
personas.

7) Eficiencia: El servidor publico actuard con apego a los planes y programas previamente
establecidos y optimizar el uso y la asignacidn de recursos publicos en el desarrollo de las
actividades para lograr el cumplimiento de los objetivos.

8) Economia: En el gjercicio del gasto publico se administraran los hienes, recursos y servicios
publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que
estén destinados, siendo estos de interés sacial.

9) Disciplina: El servidor publico desempefiara el empleo, cargo o comisidn, de manera ordenada,
metadica y perseverante, con el propdsito de obtener las mejores resultados en el servicia
publico.

10) Profesionalismo: El servidor pablica debera conocer, actuar y cumplir con las funciones,
afribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos, y
demas disposiciones juridicas atribuibles al empleo, cargo o comisian, observando en cada
momento disciplina, respeta e integridad, tanto a las demas personas servidoras publicas
como con las y los particulares con los cuales se interactia.

11) Obhjetividad: El servidor publico debera preservar el inferés superior de las necesidades
colectivas par encima de intereses particulares ajenos al interés general, actuando de manera
neutral e imparcial enla toma de decisiones, que a su vez deberan de ser realizadas en estricto
apego a la legalidad.

12) Transparencia: Privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacién pdblica,
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién
gue sea generada, obtenida, difundiendo de forma proactiva la informacién gubernamental,
como un elemenfo que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto,
protegiendo los datos personales que se encuentren en custodia del Instituto.

13) Rendicion de Cuentas: El servidor publico asumird plenamente ante la sociedad y las
autoridades |la responsabilidad que deriva del ejercicio del empleo, cargo o comision, por lo
gue se debe informar, explicar y justificar las decisiones y acciones, sujetandose a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de las funciones por parte de la
ciudadania.

14) Competencia por merito: Se seleccionard para los puestos de acuerdo con la habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidad, atrayendo a
las mejores y los mejores candidatos para ocupar los puestos mediante pracedimienfos
fransparentes, objetivas y equitativos.

15) Eficacia: El servidor publico actuara bajo una cultura de servicig, arientada al logro de
resultados, pracurando en todo momenta un mejor desempefo de las funciones, a fin de
alcanzar las metas institucionales, de acuerdo a las responsabilidades y mediante el uso

www.tizayuca.gobmx. /@ Tiza ciudad abierta

R_A_RA_A_A AR A A A A A A ARpA AR AR
A AR AR A AR R A AR R b AR A A N



GACETA MUNICIPAL TIZAYUCA, HIDALGO / Quinta Edicion Exftraardinaria

responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida.

16) Equidad: El servidor publico debera procurar que toda persana acceda con justicia e igualdad
al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

17) Integridad: El servidar pdblico actuara siempre de manera congruente can los principios que
se deben observar en el desempeno del empleo, cargo o camisidn, convencidos en el
compromiso de ajustar la conducta para que impere el desempefio de una étfica que
corresponda al interés publico, y genere certeza plena frente a todas las personas con las que
se vincule y observen nuestro actuar.

18) Confidencialidad: Desarrollar su actuacion dentro de la mas absolutfa reserva y confianza. No
divulgar asunto alguno sin la autorizacion expresa de sus superiares jerarquicos, ni en
contravencion a la ley, ni utilizar en su favor o de terceros el conacimiento de los asuntos a
documentos que manejen can mafivo de su empleo, cargo o comision.

19) lusticia: El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcion que desempefia. Respetar el estado de derecho es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor puablica. Para ello, es
su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el
ejercicio de sus funciones.

20) Verdad: El servidor publico tiene el compromiso de obrar conforme a sus creencias y
convicciones, completamente convencido de que se estd actuando de forma correcta y
apegada a la realidad, con sinceridad, honestidad y buena fe.

21) Transversalidad: Herramienta metodoldgica para garantizar la inclusion de la perspectiva de
genero coma eje infegrador, en la gama de instrumentas, politicas y practicas, tendientes a la
homogeneizacion de principios, conceptos y acciones a implementar, para garantizar la
concrecién del principio de igualdad; XV. lgualdad sustantiva. Es el accesa al misma trato y
opoartunidades, para el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las
libertades fundamentales.

22) Efectividad: El servidor publico debera tener la capacidad o facultad para lograr los fines y
objetivos encomendados al cargo o comisidn.

23) Congruencia: Consiste en la concordancia que debe existir entre las necesidades y las
solicitudes planteadas y las acciones implementadas.

24) Sustentabilidad y Sostenibilidad: Se refieren a la administracidn eficiente y racional de los
recursos, de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la poblacian actual sin
comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.

25) Objetividad: El servidor publico debera exhibir el mas alto nivel profesional al reunir, evaluar
y comunicar informacidn sobre |a actividad o proceso a ser examinado; haciendo una
evaluacidn equilibrada de todas las circunstancias relevantes y farmando sus juicios sin
dejarse influirindehidamente por sus propios intereses o por otras persanas.

26) Probidad: El servidor publico debera actuar can rectitud, hanradez y hanestidad, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja persaonal, obtenido por si
0 por interposita persona.
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27) Idoneidad: Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion esencial para el acceso
y ejercicio de la funcién publica. El servidar publico se debe a una farmacién salida acorde a
la realidad, capacitandose permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.

28) Honorabilidad: El servidor publico tiene gue espetar, en toado momento y en cualguier
circunstancia, la dignidad, la honra, el criterio politico, filosafico, religiose, socioecandmico y
cultural de las personas con las gue se relacione en el desempefio de su emplen, cargo o
comisidn, y abstenerse de expresiones ofensivas, calumnias y difamacién, que puedan ir en
mengua de su reputacion y prestigio.

29) Discrecionalidad: El servidor pablica debera guardar reserva y confidencialidad respecto de
hechos o infarmaciones de los que tenga conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio
de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y responsabilidades que le correspondan en
virtud de las normas que regulan el acceso y la transparencia de la informacian publica.

Articulo 8. Los servidores publicas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda se
regiran por los siguientes Valores:

1) Pasion: Estar comprometidos a entender, atender y resolver las necesidades de
aquellos a los que se sirve.

2) Etica Puiblica: Respetar y actuar conforme a las dispasiciones legales aplicables, no por
obligacion, sina como forma de vida, y trabajo diario.

3) Honestidad: Conducirse con probidad y apego a la verdad, fomentando una cultura de
confianza y evitando usar el cargo para ganancia personal; actuando con diligencia y
cumpliendo integramente con el deber, realizando sus labores siempre con honor, justicia
y transparencia de acuerdo a los propdsitos de la institucion.

4) Cercania: Mantener como prioridad el contacto directo e inclusidn de la ciudadania en
|a toma de decisiones.

5) Transparencia: rafificar la confianza que brinda garantizado la accesibilidad a la
infoarmacion.

6) Trabajo en equipo: Fomentar y desarrollar la coordinacién permanente entre todos los
servidares publicos del Instituto, con el compromisa de lograr los objetivas propuestos,
generando una plena vocacion en el servicio publico, siempre en beneficio de la
ciudadania.

7) Mejora continua: Opfimizar el tfrabajo de las y los servidores publicos, minimizando la
demora, eliminando errores, y adaptarse a las necesidades de los ciudadanos.

8) Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato digno y
cordial a las personas en general, y alas companeras y compafieros de irabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos humanos, de tal manera que se propicie el
didlogo cortés y la aplicacidn armdnica de instrumentos que conduzcan al entendimiento,
a fraves de la eficacia y el interés publico.

9) Respeto a los Derechos Humanos: Respetar en tfodo momento los Derechos Humanos,
y en el ambito de sus respectivas competencias y atribuciones, garantizar, promover y
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proteger de conformidad a los principios de Universalidad, que establece que los derechos
humanos son inherentes a las personas por el simple hecho de serlo; Interdependencia,
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados enfre si; Indivisibilidad,
refiere que los derechos humanos conforman una totalidad gue son complementarias e
inseparables.

10) Progresividad: Los derechos humanos estdn en consfante evolucién y bajo
ninguna circunstancia se justifica su retroceso en su proteccién.

11) Igualdad y No Discriminacién: Brindar los servicios a toda persona sin distincion,
exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen éfnico o nacional, color de piel,
cultura, sexo, género, edad, discapacidad, condicidn social, econdmica, salud, situacion
juridica, religion, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situacian migrataria, lengua,
opiniones, preferencia sexual, identidad o filiacién politica, estado civil, familiar, idioma,
antecedentes penales, o en cualquier otro maotivo.

12) Entorno Cultural y Ecolégico: Respetar, defender y preservar la cultura y el medio
ambiente, y en el ejercicio de las funciones como servidores publicos, al ser el principal
legado para las generaciones futuras.

13) Liderazgo: Ser guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica, fomentando y
aplicando en el desempefio de nuestras funcianes los principios que la Constitucién y las
leyes nos imponen, asi como todos aquellos valores adicionales que por su importancia
son intrinsecos a la funcion publica.

14) Austeridad: Utilizar los recursos publicos de manera justa, responsable, sin
derrache ni lujos, utilizando estrictamente lo necesario y esencial, evitando todo tipo de
lujos y ostentaciones.

15) Responsabilidad: Cumplir de manera infegra y adecuada las obligaciones y tomar
con madurez cada una de las decisiones en el dambito de la respectiva competencia.
Respaonder por los actos realizados lo que implica responder por ellos.

16) Calidad: Actuar con calidad y excelencia, utilizar y desarrallar la experiencia,
conocimientos y destrezas en beneficio de la sociedad.

Articule 9. E|l Cadigo de Conducta de los servidores publicos del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda estd infegrado por nueve compromisos:

I.  Conacimiento y cumplimiento de las Leyes y normas aplicables al Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.
II.  Apego alosintereses del Instituta Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Ill.  Ejercicio del cargo pdblica.
IV.  Atencidn a los usuarios de la infraestructura del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano

y Vivienda.
V.  Transparencia y acceso a la informacian publica gubernamental.
VI.  Aplicacion de recursos y rendicion de cuentas.
VIl.  Relaciones interpersonales, equidad de génerg, evitar el hostigamiento y el acoso sexual.
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VIl.  Desarrollo y capacitacion.
IX. Salud, seguridad e higiene, proteccion civil y medio ambiente.

En cada una se especifican compromisos y acciones concretas que sirven de guia para fortalecer
el comportamiento ética de las servidores publicos, con el propdsito de definir conductas claras
que fomenten un ambiente de respeto, compromiso, honestidad, desarrollo profesional
prevencion dentro del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Articulo10. El personal del Instituto en el desempefio de suempleo, cargo o comisidn se conducird
conforme a las siguientes conductas:

I Conacer, cumplir y respetar el marco narmativo internacional, nacional y local.

I No utilizar su empleo, cargo o comisién para obfener algln provecho o ventaja personal
para si, o para terceras personas; asi como negarse a recibir cualquier tipo de beneficio
proveniente de personas u organizaciones por el cumplimiento del servicio publico que realiza.
i Servir con vocacion absoluta a la ciudadania.

V. Actuar de manera objetiva y fomar decisiones acordes a sus facultades y atribuciones.
V. Utilizar los recursos humanos y financieros del Instituto para el fin para el que fueron
destinados.

VI. Desempenar sus funciones de manera ordenada, puntual, comprometida y metddica, con
la finalidad de cumplir con los objetivos establecidos.

VIL. Contribuir al acceso de la infoarmacion gue genera el Instifuto de farma respansable,
oparfuna y confiable.

VIIl.  Informar el resultado de su actuar frente al servicio publico de acuerdo a los
requerimientos de las instancias fiscalizadoras y evaluadoras.

IX. Aplicar la politica de igualdad y no discriminacion, la cual implica no hacer distincidn,

exclusion, restriccidn, o preferencia par ninguna persona, Yya sea por accion o por omision, can
intencidn o sinella, en ninguno de los siguientes aspectos: apariencia fisica, cultura, discapacidad,
lengua o idioma, sexo, genero, edad, condicién social, econdmica, de salud o juridica, embarazo,
estado civil, religidn, opiniones, origen ético o nacional, preferencia sexual, situacién migratoria,
color de piel, caracteristicas genéticas, filiacion politica, situacion familiar, antecedentes penales,
y cualquier otro motivo que pudiera representar discriminacian.

Articulo 11. En cuanto al conocimiento y cumplimiento de Leyes y narmas, el personal del Instituto
conducird su actuar con base en lo siguiente:

I Compromiso;

Il Ejercer las funciones dentfro del marco de la Leu;

1. Acciones;

V. Conacer y cumplir la Ley y las narmas que regulan el cargo, puesto o comisian;
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V. Conocer y ejercer los derechos para asumir las responsabilidades y obligaciones como
servidor publico;

VL. Comunicar al jefe inmediato o instancia competente de situaciones, conductas o normas
contrarias ala Ley; y

VIL. Fomentar que los compaferos conozcan y cumplan la Ley y las normas aplicables a su
cargo, puesto o comisian.

Articulo 12. En cuanto al apego a los intereses, el personal del Instituto conducira su actuar con
base en lo siguiente:

3 Compromiso;
1. Conocer y contribuir al cumplimiento de la misién del Instituta Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda;

{18 Acciones;
Iv. Conocer las metas especificas del drea en la que se labora y contribuir a su logro;
V. Conaocer los resultados y las metas alcanzadas por el Instfituto Municipal de Desarrallo

Urbano y Vivienda;

VL. Conocer, segun las funciones, la informacién necesaria para impulsar y mejorar las
actividades que se desempenan y el servicio prestado;

VII. Difundirlos resultados y el impacto que tiene el trabajo desempenado entre los diferentes
sectores de la sociedad;

VIIl.  Trabajar con la firme conviccion de alcanzar el desarrollo sustentable y la conservacidn
del patrimanio natural;

IX. Establecer las alianzas estratégicas con otras dreas e instfituciones que permitan tener
resultados con mayor impacto acorde con los intereses del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbanao y Vivienda; y

X, Los servidores publicos del Instituta Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda son
corresponsables del prestigio de la institucién ante la sociedad, debiendo esforzarse por evitar
acciones que den la apariencia de que se estén violando las Leyes o las normas estipuladas y que
puedan afectar negativamente, directa o indirectamente, la buena imagen y nombre del Instituto.
Cuidar siempre dejar en claro |la importancia de las acciones positivas.

Articulo 13. En cuanto al ejercicio del cargo publico, el personal del Instituto conducira su actuar
con base en lo siguiente:

I: Compromiso;

1. Ejercer el cargo con invariable apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia;

1M1 Acciones;

A Ser leal a los intereses de la instfitucion;
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V. Actuar con honestidad e integridad, atendiendo siempre a la verdad, fomentando asi la
confianza de la sociedad en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

VL. Dar un uso adecuado a los recursos publicos, humanos, materiales, financieras o de
cualquier otra indole que estén a cargo del servidor publico;

VI, Contribuir con acciones para no afectar la dignidad e integridad del persanal, ni el
ambiente labaral y responsabilizandose de que éstas no contravengan las Leyes y normas gue
rijan en esta entidad;

VIIl.  Propiciar conductas que promuevan el dptimo desempefio laboral;

IX. Mantenerse actualizado en los conacimientos y habilidades para cumplir las funciones y
atribucianes encomendadas;

X. Decidir con invariable apego a la Ley segun el cargo, puesto o comisidn, absteniéndose de
favorecer intereses particulares o de terceros;

Xl Rechazar dadivas, regalos o cualquier otro tipo de compensacidn indebida, ofrecida a
cambio del cumplimiento u omisidn de las funciones asignadas o de los servicios prestados;

XII. No emplear fondas, bienes o servicias institucionales can fines proselitistas; y

Xlll.  No dar tratamiento preferencial a ninguna organizacidn palitica, social o privada ni a

individuo alguno, independientemente de su filiacion o afinidades personales.

Articulo 14. En cuanto a la atencion a los usuarios, el personal del Instituto conduciré su actuar
con base en lo siguiente:

4 Compramiso;

1. Servir eficientemente a los usuarios de nuestra infraestfructura e informacion;

[l Acciones;

V. Brindar a los usuarios de nuestras instalaciones un trato digno y respetuoso, ratificando
el compromisao de servirles;

V. Otargar los beneficios de manera equitativa y justa, sin distincidn de género, edad, raza,
credo, preferencia palitica o nivel educativo, siempre y cuanda se cumpla can las requisitos que
senala la normatividad establecida; y

VI Orientar con espiritu de servicio a los ciudadanaos que soliciten informacidn.

Articulo 15. En cuanfo a la transparencia y acceso a la infarmacion publica gubernamental, el
persanal del institfuto conducira su actuar con base en lo siguiente:

l. Compromiso;

1. Garantizar el acceso a la informacidn pudblica gubernamental, de acuerdo con el cargo,
puesfo o comision, sin mas limite que el que marca la Ley;

1. Acciones;

V. Conocer y cumplir la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica
Gubernamental, su reglamento, lineamienfos y demas disposiciones normativas aplicables;
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V. Entregar en forma veragz, clara y oportuna la informacion requerida por la Unidad de
Enlace y someter a la consideracién del Comité de Informacion aquellos asuntos que, par su
naturaleza, le corresponda atender, tales como informacion reservada o canfidencial;

VI Cuidar y manejar responsablemente los documentas, archivas electrénicos y materiales
a que tenga acceso con mativo del cargo, puesto o comision que desempefie;

VII. Mantener ordenada y accesible la infarmacidn bajo mi responsabilidad;

VIIl.  Informar sobre el ocultamiento o utilizacién indebida de informacion oficial al jefe
inmediato o instancia competente; y

IX. No ufilizar ilegalmente la infarmacidn a la que se tiene acceso en provecho propio o de
terceros.

Articulo 16. En cuanto a la aplicacion de recursos y rendicion de cuentas, el personal del Instifuto
conducira su actuar con base en lo siguiente:

1. Compromiso;
I1. Utilizar las recursos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de manera
eficaz, equitativa y transparente, rindiendo cuentas socbre su aplicacién a las instancias

competfentes;

M. Acciones;

Iv. Conocer la normatividad y politicas vigentes en materia de asignacion y aplicacion de
recursaos, asi como de rendicion de cuentas;

V. Utilizar los recursos humanas, materiales y financieros asignados en farma racional, salo
para el cumplimiento de la funcién encomendada;

VI Comprobar conforme a la normatividad, los recursos financieras proparcionados;

VII. Utilizar en forma racional y con criterio de ahaorro los servicias telefdnicas, de fax, correo
electrénico, internet y fotacopiado;

VIll.  No utilizar los recursos e instalaciones del Instifuto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda con fines proselitistas; y

IX. Cuidar los bienes institucionales, vehiculos, equipos, e infraestructura de manera
adecuada.

Articulo 17. En cuanto a las relaciones interpersonales, equidad de género, evitar el hostigamiento
y el acosa sexual, el persanal del Instituto conducira su actuar con base en lo siguiente:

I Compromiso;

I, Actuar con dignidad y respeto promoviendo el frato amable y cordial con independencia
de género, capacidades especiales, edad, religion, lugar de nacimiento o nivel jerarquica. Las
cargos publicos en el Instituta Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda na son un privilegio sino
una respansabilidad, por lo que el trato entre servidores puhlicos debe basarse en la colabaracion
profesional y el respeto mutuo y no en diferenciaciones jerdrquicas;
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1. Acciones;

V. Ser generoso, Y solidario con los compafieros, compartiendo conocimientos, habilidades
e informacién que favarezcan el desempefio del trabajo;

V. Ser cordial con los compafieros de trabajo, visitantes y usuarios del Instituto Municipal de
Desarrallo Urbano y Vivienda;

VL. Cantribuir al trabajo participativo y de equipo, a fin de cumplir con la misidn y visién del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, evitando perder el tiempo tratando asuntos
no laborales en horario de trabajo;

VILI. Identificar y aprovechar las fortalezas laborales de los compafieros, y colaboradores para
lograr mejores resultados en el &rea, asi como adoptar las mejores practicas, evitando dilatar
innecesariamente o con falsos argumentos una tarea encomendada;

VIIl.  Reconacer el trabajo, esfuerzo y méritos de las compafieros, evitando apropiarse de sus
ideas o iniciativas;

IX. Mostrar apertura y colabaracién en el desarrollo de prouectos con instancias internas y
externas al Instituta Municipal de Desarrolla Urbano y Vivienda, respetando la competencia de
cada una;

X. Los servidares publicos del Insfituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda deben
respetar a todas las personas sin distincion de raza, credo, edad, arigen social, género,
capacidades especiales, orientacion sexual, nacionalidad, filiacion politica, jerarquia, o condicion
de embarazo o maternidad;

XI. Actuar con equidad en fodo momentao;

XIL. Los servidares publicos del Insfituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda deben
comunicarse can las personas respetuosamente y el frato hacia los demas siempre debera ser
cortes;

Xlll.  Los servidores publicas del Instfituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
respetaran la privacidad de los asuntos personales de los demas;

XIV.  Los servidores publicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda deben
generar un clima de trabajo de confianza, arientado al servicio, incluyente y plural;

XV. Los servidares publicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda deben
ofrecer a los companeros de trabajo, proveedores, usuarios y en general, a toda persona que
tenga relacidn con las funciones que cumplen, un frato basado en el respeto mutuo, en la cortesia
y la equidad, sin importar la jerarquia, evitando conductas y actitudes ofensivas, lenguaje soez,
prepotente o abusivo;

XVI.  Los servidores publicas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda deben
evitar el uso arbitrario de su nivel jerarquico para faltar al respeto, hostigar, amenazar y acosar o
bien, ofrecer un trato preferencial injustificado a los compaferos de trabajo. En los casos en que
una de las partes asi lo solicite, se autorizard la presencia en las reuniones de trabajo, de un
tercero que fungird como testigo de que estas normas se cumplan;

XVIl.  Evitar emplear cualquier forma de hostigamiento, acoso y discriminacidn hacia los
compafieros de trahajo, ya sea por razones de jerarquia, estatus en la dependencia, nivel de
competencia o cualquier otro prejuicio;
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XVII.  Los servidores publicos Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda deben evitar
presentar denuncias injustificadas o infundadas; y

XIX.  Evitar la filtracion de informacién o esparcir rumores o caomentarios que dafien la
reputacian de los compafieros de trabajo y en general de la institucién o de la administracion para
la cual se labora.

Articulo 18. En cuanto al Desarrollo y capacitacidn, el personal del Instfituta conducira su actuar
con base en lo siguiente:

I Compromisg;

Il Promover el desarrollo laboral y profesional de los servidores pulblicos mediante la
capacitacian, actualizacidn y especializacidn pertinente;

Il Acciones;

IV. Desarrollar habilidades, aptitudes y destrezas que contribuyan al mejor desempefia de la
funcién encomendada;

V. Actualizar, mediante la capacitacién, los conacimientos necesarios para el mejor
desarrollo de las funciones asignadas;

V. Brindar al personal a cargo las facilidades necesarias para asistir a cursos de capacitacién,
actualizacion y especializacion;

Vil Promover y estimular el desarrollo laboral del personal de acuerdo con sus conocimientas,
capacidades y experiencia, con igualdad de opartunidades;

VI Infarmar al jefe inmediato sobre el desarrollo de las labores, logros y carencias del area,
asi como presentar sugerencias e ideas para mejorar el desempefio individual y colectivo; y

IX. Asistir responsablemente a todos aguellos cursos de capacitacién en los que se esté
inscrito, en beneficio del desarrollo profesianal.

Articulo 19. En cuanto a la Salud, seguridad e higiene, proteccién civil y medio ambiente, el
personal del Insfituto conducira su actuar con base en lo siguiente:

l. Compramiso;
Il Partficipar activamente en todas las acciones y actividades que impulsen y preserven la
salud, la seguridad e higiene, proteccion civil y medio ambiente del entorno laboral;

M. Acciones;
V. Reportar toda situacién que pudiese ser riesgosa para la salud, sequridad e higiene;
V. Participar en las actividades de proteccion civil, seguridad e higiene y de proteccién al

medio ambiente que instrumenten las auforidades;

VI. Contribuir a identificar las zonas de libre circulacidn, enfradas y salidas de acceso
restringido, rutas de evacuacion, areas de seguridad y de concentracidn, asi como la ubicacian de
los equipos de seguridad;

VII. Conocer los manuales de seguridad e higiene, proteccidn civil y medio ambiente y demas
disposiciones de cardcter preventivo;
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VIIl.  Respetarlos espacios asignados como zonas de fumar y no fumar;

IX. Reutilizar el material de oficina como sobres, tarjetas, medios magnéticos, falderes y
hojas de papel; y

X. Mantener el lugar de trabajo limpio y seguro

CAPITULO III.
DE LA APLICACION.

Articulo 20. Par lo menos una vez al ano se revisaran y en su caso se difundiran entre los
servidores publicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda las modificaciones al
Cddigo de Conducta, asimismo se |les debera informar que el dacumento se encuentra dispanible
para su lectura en la pagina de internet del Instituto Municipal de Oesarrollo Urbano y Vivienda,
haciendo extensivo este aviso al personal de nuevo ingreso.

En caso de confusiones, dudas y denuncias que no se tipifiguen como falta administrativa, que
deba ser sancionada por la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, la instancia para atenderlas sera la que designe el Comité de Etica del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda para tales efectos.

CAPITULO IV.
DE LA EVALUACION Y SANCIONES.

Articulo 21. Sera responsabilidad del Comité de Etica, evaluar la aplicacion del Cédigo de Conducta
del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y del presente Cadigo de Conducta.

Articulo 22. Cualquier incumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente Cddigo de
Conducta, serd sometido a la consideracion del Comité de Etica, quien determinara si la falta
observada queda registrada en el expediente laboral o, en su caso se turna al Organo Interno de
Control adscrito al Instituto.

CAPITULO V.
DE LAS INSTANCIAS DE ASESORIA, CONSULTA E INTERPRETACION.

Articulo 23. Cualquier persana podra consultar directamente o por escrito al Comité de Etica del
Instituto, sobre los contenidos en el presente Cddigo.
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Articulo 24. Sera responsabilidad del Comité de Etica, del area juridica del Instituto, del Organo
Interno de Cantrol adscrito al Instituto, brindar asesarias, atender las consultas e interpretar para
efectas administrativos el presente Cadigo de Conducta.

CAPITULO V
DE LA DIFUSION Y PROMOCION DEL CODIGO DE CONDUCTA.

Articulo 25. La persona Titular de la Direccion General del Instituto, junto con el Comité de Eticay
la persana Titular del Organo Interno de Control, son quienes estableceran los mecanismas de
difusion y promocion del Cédigo de Conducta.

TRANSITORIOS

PRIMERD: El presenie Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por Junta de
Gobierno de este Instituta.

SEGUNDO: El presente Acuerdo sera publicado en la pagina web del Insfituto Municipal de
Desarrollo Urbana y Vivienda.

TERCERD. Se instruye a la Secretaria Técnica para gue realice los tramites correspondientes para
la publicacidn del presente acuerdo en la Gaceta Oficial Municipal de Tizayuca.

CUARTO. Se abroga el Cédigo de Conducta para las y los servidores publicos del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda aprobado por la Junta de Gobierno en la Primera
Sesidn Ordinaria de fecha 02 de enerao de 2023.

Dado en el domicilic legal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, a los nueve
dias del mes de junio de dos mil veintitrés.

ASi LO APROBARON EN LA DECIMO NOVENA SESION EXTRAORDINARIA DEL EJERCICIO FISCAL
2023 DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA, POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LAS Y LOS INTEGRANTES, LA PRESIDENTA
M.A.P.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, ARQUITECTA LAURA ADRIANA FONSECA
RINCON, LICENCIADO EN CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA FERNANDO
IRVING GARCIA SAMPERIO, LICENCIADO EN DERECHO ISAAC MONROY GARCIA, CIUDADANO
JAVIER ALAZANES SANCHEZ, INGENIERA GRETCHEN ALYNE ATILANDO MORENO E INGENIERO
HECTOR CHIMALPOPOCA ZAMBRANO, QUIENES ACTUAN CON SECRETARIO, LICENCIADO EN
DERECHO JORGE LUIS MARTINEZ ANGELES, QUE DA FE.
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PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DIRECTOR GENERAL
RUBRICA RUBRICA
Mtra. Susana Araceli Angeles Quezada LD. Jorge Luis Martinez Angeles
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Viil. PROGRAMA
“PONTE AL CORRIENTE” 2023.
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PROGRAMA “PONTE AL CORRIENTE” 2023
ANTECEDENTES

PRIMERO.- A traves de la Direccion General de Recaudacion Fiscal y catastro, la presente
administracion municipal ha buscado multiples estrategias para con ello mitigar aho con afio
el nimera de contribuyentes que presenta morosidad las estrategias implementadas han
dado resultados, feniendo un mayor nimera de contribuyentes cumplidas, sin embargo, aun
sigue la poblacian presentando morosidad en el pago del impuesto predial ya que no

cuentan con los recursos necesarios para poder cubrir esta obligacion.

SEGUNDO.- Desde el afo 2021 se implementd el programa denominado “BORRON Y
CUENTA NUEVA” el cual fue aprobado para estar vigente durante los meses de actubre,
noviembre y diciembre, en los que se aplicd un descuento en recargos y actfualizaciones del
100% en predios habitacionales, el 70% en predios comerciales y el 50% en predios
industriales, logrando alcanzar el pago de 2,767 cuentas recaudando un monto de $
$6,973,446.00 (seis millones nevecientos setenta y tres mil cuatrocientos cuarenta y seis
pesas 00/100 M.N.). Con este programa cerramos el afio fiscal 2021 {enero - diciembre) can
un monto de recaudacion total solo de impuesto predial de $51,924,032.40 (cincuenta y un

millones novecientos veinticuatro mil freinta y dos pesos 40/100 M.N.).

TERCERO.- Derivado del exito de este programa y la demanda del afio anterior en 2022 se
propuso nuevamente el pragrama ahora denominado “BUEN FIN PARA TU PREDIO” el cual
se llevo a cabo durante los meses de noviembre y diciembre otorgando descuentos en
recargos y actualizaciones del 100% de durante el mes de noviembre y el 50% de en el mes
de diciembre, con esto se vieron beneficiadas un tofal de 2066 cuentas, lo gue generd un
monto de recaudacion de $5,707,701.00 (Cince millones setecientos achenta y siete mil
trescientos cuarenta y nueve pesos 00/100 M.N.), con este monto de pago se cerrd el afio
fiscal del 2022 (enero - diciembre) con un tofal de $62,903,818.89 (sesenta y dos millones

novecientos tres mil ochocientos dieciocho pesas 89/100 M.N.).

Es importante retomar estos programas para el ano 2023 compuesto por distintos

descuentas los cuales contfindian teniendo como objetivo permitir que la poblacién pueda
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reqularizarse en el pago de este impuesto, reduciendo el indice de morosidad y como

consecuencia aumentar la recaudacion conforme al afo fiscal pasado.
CONSIDERANDO

UNICO. - Que en fecha 27 de septiembre del 2023 en la Sexagésima Cuarta Sesion Ordinaria
del Ayuntamiento fue aprobado el dictamen de la comision de Hacienda que aprueba el
programa “Ponte al Corriente” 2023 por el cual se aplicaran los siguientes descuentaos en el

paga del impuesto predial:

I.  100% de descuentos en recargos y actualizaciones en el mes de octubre;
Il.  70% de descuentas en recargos y actualizaciones en el mes de noviembre; y

I1l.  50% de descuentos en recargas y actualizaciones en el mes de diciembre.

TZR

PGNTE AL

Descuentos en recargos
47y actualizaciones

100% OCTUBRE
70"0 50 0

NOVIEMBRE DICIEMBRE

* Del 2 de octubre al 22 de diciembre *
~ DIRECCIGN GENERAL DE RECAUDACION FISCAL Y CATASTRO
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