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Introduccion

La integracion del presente Manual de Organizaciéon del Instituto Municipal de
Investigacién y Planeaciéon de la Administracion Publica Municipal, se formula en
cumplimiento a lo previsto en el articulo 122 fraccién Il, del Reglamento Interior de la
Administracién Publica del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo, con el fin de
establecer los principales aspectos juridicos, organicos y funcionales para que las y
los servidores publicos del Instituto, asi como de otras instituciones y la ciudadania
en general, tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

Para tal fin, el documento obedece al principio fundamental de una mayor
efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y modernizaciéon administrativa en la
implementacién de la gestion de competencias, atribuciones y asuntos a cargo del
Instituto, mediante la difusién de la estructura organica que lo conforma, definiendo
los niveles de coordinacién, interrelacion jerarquica, responsabilidades vy
dependencia de las areas y los objetivos a alcanzar, precisando las funciones
encomendadas a cada una de las areas de mando: Direcciéon General, Coordinaciones
y Departamentos, asi como el marco de actuacién de cada una de ellas.

Lo anterior permitira evitar duplicidades de funciones durante el desarrollo de las
tareas diarias, promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de los
compromisos adquiridos por la Administracion Publica Municipal, mediante la
racionalizaciéon del uso de recursos humanos, materiales y financieros a cargo del
Instituto, con el fin Ultimo de proporcionar servicios de calidad.

El adecuado desarrollo de las actividades del personal que se encuentra laborando,
asi como el de nuevo ingreso es fundamental, por lo que este manual busca promover
la consulta y capacitacion permanente que permita identificar las relaciones
jerarquicas y mecanismos de comunicacion bajo el principio de una gestion focalizada
que favorezca la productividad y la transparencia.

En el desarrollo de este Manual se podra conocer la filosofia del Instituto, mediante
la descripcion de su objetivo, misidn, visién, antecedentes histéricos, base legal,
atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones especificos de cada unidad
administrativa, descripcién de puestos y su directorio institucional.
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Este Manual se elaboré mediante la participacion de todas y cada una de las areas
que conforman el Instituto, bajo la direccién y supervisién del Titular, mediante un
esquema de trabajo coordinado con la Secretaria de Administracién, que es el area
encargada de brindar |la metodologia para la elaboracién y revisién de este tipo de
instrumentos. Su contenido quedara sujeto a revisién y actualizacion, lo cual debera
realizarse cada afo y/o cuando se susciten cambios en su estructura organica,
atribuciones, marco legal o distribucion de funciones del Instituto.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion, son de caracter
obligatorio para todas las personas que laboran en este Instituto, de acuerdo a lo
dispuesto en los numerales 1, 3, 4, 6,7, 9, 10, 11, 12, 13,14 y demas aplicables de |la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 108.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo: Articulo 149.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo: Articulo 56 Inciso Il a).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo: Articulos 69y 70.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: Articulos 1, 2,4, 7, 16, 25.
¢ Reglamento Interior de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.
e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo. Acuerdo por el cual se establecen los
Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Seccién Segunda, de sus componentes
y principios, Articulo 11 Componente | Ambiente de Control Principio IlI
Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad.
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Objetivos del Manual

El presente Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo y
de planeacion, tiene como objetivos fundamentales:

e Integrar un documento rector juridico administrativo del orden
reglamentario, que concentre la informacion basica del Instituto Municipal
de Investigacion y Planeacién de Pachuca de Soto (IMIP), en lo relativo a su
estructura organica, mision, vision, marco juridico, atribuciones, objetivos
generales y funciones a desarrollar por cada una de las areas que lo
integran.

e Contribuir a la orientacién del personal que labora en el Instituto
Municipal de Investigacion y Planeacién de Pachuca de Soto, asi como al
personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas
areas que lo conforman.

e Precisar las funciones encomendadas al Instituto, a fin de definir
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones,
evitando larepeticion de instrucciones y directrices, y

e Proporcionar una base de la informacién basica para la planeacién e
instrumentacién de medidas de modernizacién administrativa.
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Mision

Desarrollar la investigacion y planeacion urbana del
municipio de Pachuca de Soto, generando de manera
coordinada con las instancias correspondientes los
instrumentos técnicos y normativos necesarios, para
lograr un desarrollo arménico y sustentable que mejore el
entorno social, econémico y ambiental, asegurando las
politicas publicas de planeaciéon de largo plazo con
enfoque metropolitano y participacion ciudadana.

Vision

Vision: Ser el érgano rector en materia de desarrollo
urbano y territorial para las dependencias y entidades de
la administracion del municipio de Pachuca; y de consulta,
apoyo, capacitacién y asesoria para los sectores publicos,
social y privado.
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Antecedentes historicos

La planeacion es una actividad enfocada a la anticipacién de situaciones factibles de
afectacion, de manera positiva o negativa; en razoén a ello, es primordial contar con
procesos de investigacion que faciliten la formulacion y el disefio de acciones y
estrategias, para cumplir los objetivos generales planteados por la institucion
mediante la programacion y utilizacion de recursos humanos, materiales y
financieros que permitan su consecucion.

A nivel federal, la planeacién se encuentra prevista en el articulo 26 de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, considerando como
competencia del Estado, la organizacion y conduccién de la planeacion del desarrollo;
a nivel local, el articulo 82 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y mas
concretamente en el parrafo segundo y cuarto del articulo 115 del mismo precepto,
el cual senala:

Articulo 115.- E/ Municipio Libre es wuna Institucion con
personalidad juridico- politica y territorio determinado, dotado de
facultades para atender las necesidades de su nucleo de poblacion,
para lo cual manejard su patrimonio conforme a las leyes en /a
materia y elegira directamente a sus autoridades.

El desarrollo social y econémico del Municipio se llevard a cabo en
forma planeada. Los planes y programas estatales respetardn la
libertad de los gobiernos municipales.

Los Municipios participardn en /la formulacion de planes de
desarrollo regional que elaboren la Federacion o el Gobierno Estatal,
en los términos que senale /a Ley.

Cada Municipio debera formular y expedir su Plan y Programa de
Desarrollo Municipal en los términos que fijen las leyes.

En ese sentido, la investigacion y la planeacién son, en esencia, lineamientos que
orientan a la administracién gubernamental en la toma de decisiones y el disefio de
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politicas y estrategias que promueven el desarrollo de la sociedad, de forma
ordenada.

A nivel municipal, los asuntos de Investigacién y Planeacién se deben de orientar a
trabajos que fortalezcan y brinden apoyo a los quehaceres gubernamentales,
mediante la elaboracién de estudios, analisis, programas, y proyectos, considerando
en cada uno de ellos el aspecto del desarrollo urbano de los centros poblacionales,
privilegiando la vinculacién con la ciudadania.

El ritmo de crecimiento de los centros poblacionales, requiere necesariamente de
una activa presencia de las iniciativas publicas y privadas en temas como: la imagen
urbana, educacion, cultura, apoyo a las organizaciones de la sociedad civil, desarrollo
econdmico, conservacion de los recursos naturales, sustentabilidad, ordenamiento
del territorio, desarrollo regional y metropolitano, entre otros, que favorezcan la
convivencia de los habitantes.

Bajo esta perspectiva, el 16 de julio de 2001 a través del Decreto 11 del H.
Ayuntamiento se creod el Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion (IMIP),
como un Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo; dicho Instituto, estaba a cargo de un Consejo Deliberativo como
maxima autoridad, integrado por 21 miembros; y un Director General, nombrado por
el propio Consejo.

La compleja estructura del Consejo Deliberativo, hacia dificil y complicado su
funcionamiento, asi mismo la realidad econdmica, politica y social que prevalece en el
municipio de Pachuca, ponen de manifiesto la necesidad de adecuar al Instituto a la
normatividad vigente, por lo que mediante el Decreto nimero dieciséis, que reforma
el Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién del Municipio de Pachuca de
Soto, Hidalgo, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el 09 de julio de
2018, se reformo el IMIP.

Conforme a lo descrito en su Decreto de Creacion, el IMIP, es un Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo;
con personalidad juridica y patrimonio propio, y goza de autonomia técnica,
administrativa y de gestién; tiene como objeto desarrollar la investigacion y
planeacion urbana para el Municipio de Pachuca de Soto, y es el érgano rector en
materia de desarrollo urbano vy territorial, generando para ello: planes, programas,
estudios, proyectos, instrumentos y criterios, con la finalidad de crear un entorno
adecuado para el desarrollo arménico de sus habitantes, asegurando las politicas de
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planeacion de largo plazo, con una vision metropolitana, promoviendo la
participacion ciudadana y generando una prospeccién urbana acorde a las nuevas
formas de gestion del territorio.

Las principales caracteristicas que le permiten fungir al IMIP como un instrumento
auxiliar de la planeaciéony del ordenamiento territorial son las siguientes:

e Es un Organismo descentralizado de la administracién publica municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica,
administrativay de gestion.

e Cuenta con una Junta de Gobierno, integrada con representantes de las
dependencias estatales y municipales involucradas en la materia, de los
sectores empresarial, educativo y ciudadano, asi como del colegio de
arquitectos de Hidalgo.

e Esunaentidad de reflexidn e investigacion con una orientacién cientifica.
e Posee un Sistema de Administracion de Personal.

e Preparaproyectos estratégicos.

e Potencialacapacidad de gestién financiera y urbana del municipio.

e Incluye la participacién ciudadana en las diferentes fases de planeacion.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Pachuca de Soto,
Hidalgo, publicado el 21 de octubre de 2013 en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, prevé y regula la existencia de organismos descentralizados de Ia
administracion publica municipal, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos
siguientes:

T/ITULO CUARTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAMUNICIPAL
CAPITULO |
DE LAS ENTIDADES PARAMUNICIPALES

ARTICULO 115.- Para el despacho de los asuntos del orden
administrativo estratégicos, prioritarios o sustantivos /la o e/
Presidente Municipal se auxiliard de los organismos descentralizados,
empresas de participacion municipal y los fideicomisos publicos, que
seran considerados como entidades paramunicipales, con los objetivos
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que expresamente senalen las disposiciones legales establecidas en
sus decretos de creacion correspondientes.

La o el Presidente Municipal podrd solicitar a los miembros del
Ayuntamiento [la creacion, fusion o liquidacion de organismos
descentralizados, empresas de participacion municipal o disponer la
constitucion y liquidacion de fideicomisos ptblicos, para la atencion
del objeto que expresamente le encomienda /a ley.

Estos organismos pueden ser los siguientes:

1. Los organismos descentralizados;
/1. Las empresas de participacion municipal; y

Il. Los fideicomisos publicos.

ARTICULO 116.- La o el Presidente Municipal podrd adscribir las
entidades paramunicipales a las secretarias segun sus respectivas
atribuciones y objetos institucionales, a fin de coordinar su
programacion y presupuestacion, conocer y evaluar su operacion y
participar en sus organos de gobierno, sin perjuicio de las atribuciones
que en materia de congruencia global le establezca el Plan Municipal
de Desarrollo. La expedicion de lineamientos generales sobre gasto,
financiamiento, control y evaluacion, para la Administracion Publica
Paramunicipal, les corresponde a las Secretarias de la Tesoreria, de
Administracion y de Contraloria y Transparencia.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANISMOS PARAMUNICIPALES

ARTICULO 117.- Con el objeto de incrementar la capacidad de
respuesta en la prestacion de los servicios publicos ante las demandas
sociales o los requerimientos del fomento de /las actividades
productivas, la o el Presidente Municipal se auxiliard de organismos
descentralizados, mismos que se establecerdan conforme a las bases
que establezca la Ley Orgadnica, los reglamentos respectivos y los
decretos de Creacion correspondientes.

ARTICULO 118.- Son organismos descentralizados los creados por
decreto del Ayuntamiento, con personalidad juridica y patrimonio
propios para el cumplimiento de /as atribuciones que le corresponden
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al Municipio. Se atendran reglamentariamente a lo dispuesto por /a
Ley Orgdnica y demds ordenamientos vigentes dentro de su
competencia.

ARTICULO 119.- Las entidades paramunicipales invariablemente
contaran con un organo colegiado de autoridad, el nombre y calidad
legal que adopte, en arreglo a la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Hidalgo y a lo previsto en la Ley Organica.

ARTICULO 120.- El Gobierno, administracion del patrimonio,
presupuesto y de los ingresos de la Entidad paramunicipal estaran a
cargo de:

l. Una Junta de Gobierno; junta directiva, asamblea general, comité
técnico o el denominativo que se acuerde en las disposiciones juridicas
de su creacion;

/. Una Direccion; y

I1l. Las Unidades Administrativas.

Estos organos de Gobierno y de Administracion serdn detallados en
los estatutos organicos correspondientes.

ARTICULO 121.- E/ 6rgano de autoridad estard integrada por:
I. Un Presidente que estard a cargo de la o el Presidente Municipal: y

Il. No menos de cinco vocalias con voz y voto ocupadas por las y los
Titulares de las Secretarias de la Administracion Publica Municipal
que designe la o é/ Presidente Municipal.

La integracion, organizacion y funcionamiento del organo de autoridad
estaran detallados en los estatutos orgdnicos correspondientes.

ARTICULO 122- La Junta de Gobierno, junta directiva, asamblea
general, comité técnico o el denominativo que se acuerde en /as
disposiciones juridicas de su creacion, le correspondera la atencion de
los siguientes asuntos:

l. Aprobar, modificar y dar seguimiento a los informes, presupuesto,
esquemas de organizacion, programas, proyectos y demas
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instrumentos propios para el Jptimo desarrollo del Organismo
paramunicipal;

/. Aprobar el Estatuto Organico, manuales institucionales y demadas
normas y bases reglamentarias relativo al Organismo paramunicipal;

Il. Aprobar todas aquellas acciones generadas por /a Direccion sobre
el programa operativo, normas o bases generales y demads
instrumentos propios para el Jptimo desarrollo del Organismo
paramunicipal;

IV. Autorizar la creacion de comités especializados y de todas aquellas
modificaciones organicas del Organismo paramunicipal;

V. Autorizar las propuestas, normas generales, politicas, estrategias y
acciones sobre adquisiciones, arrendamientos, obra y procesos de
adjudicacion del Organismo paramunicipal; y

VI. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 123.- En los términos previstos en la Ley Orgénica y en la
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo, para /a
conduccion de la administracion la Entidad paramunicipal contarad con
una Direccion Ejecutiva cuyo Titular serd nombrado y removido
libremente por el Presidente Municipal.

A efecto de alinear al Instituto (IMIP) con el nuevo Reglamento Interior de la
Administracién Municipal, con la legislacion federal y estatal aplicable, asi como con
la dindmica actual de crecimiento urbano del Municipio de Pachuca de Soto y su
situacién preponderante en la Zona Metropolitana de Pachuca, en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo de fecha 9 de julio de 2018, se publica el Decreto
Numero Dieciséis, por el que se reforma el Instituto Municipal de Investigacién y
Planeacién, como Organismo Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.

En la administracion 2016-2020, la Presidente Municipal Constitucional de Pachuca
de Soto, L.S.C.A. Yolanda Telleria Beltran, externa la necesidad de la integracion de
una administracion cercana, de puertas abiertas, con un gobierno verdaderamente
humanista, dinamico y de futuro; ello se plasma en el Plan Municipal de Desarrollo
2016-2020, contemplando lineas de accion y objetivos en el eje rector:

Eje 2. Pachuca Ordenada, Metropolitana y de Futuro.

Sub eje 4.1 Gobernanza Urbana
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Objetivo 4.1.A Fortalecer y actualizar ordenamientos juridicos que permitan
reorientar la planificacién, disefio, administracién, gestion de ciudad y asentamientos
a fin de promover un crecimiento econdmico sostenible, inclusivo y sostenido, con
una vision integral y de largo plazo.

Estrategia 4.1.A.2 Evaluar las capacidades institucionales del municipio para
planificar y gestionar una ciudad ordenada, metropolitana y de futuro implicando la
integraciéon de los programas sectoriales en una visiéon socio-espacial integrada, asi
como la creacién de nuevos instrumentos para la fiscalidad y financiamiento del
desarrollo urbano.

Linea de accién 4.1.A.2.3 Crear un observatorio urbano que recabe y procese la
informacion necesaria para la construccion de un sistema integrado de informacion
geografica y de indicadores permitiendo la evaluaciéon y analisis sistematico continuo
de la accién publica.

Sub eje 4.2 Movilidad inclusiva.

Objetivo 4.2.A Generar una ciudad segura, incluyente y accesible que reduzca los
impactos negativos, ambientales, costos de traslados y se impulse la productividad de
la ciudad.

Estrategia 4.2.A.1 Priorizar e impulsar la movilidad sustentable dentro del desarrollo
urbano como politica publica estableciendo su relacién con la forma urbana como un
elemento fundamental para facilitar la intermodalidad, enfatizando en los planes,
programas y acciones una estructura espacial que permita la mezcla de usos de suelo,
la cercania de equipamiento y funciones urbanas, facilite caminar la ciudad, hacer uso
de la bicicleta como medio de transporte y la accesibilidad a transporte publico de
calidad.

Lineas de accion.

e Realizar los estudios necesarios para: establecer las estrategias requeridas
para una movilidad sustentable alineadas con las estrategias de desarrollo
urbano, ordenamiento ecoldgico y acciones ante el cambio climatico.

e Definir dentro de los planes y programas zonas a consolidar y densificar,
fomentando un uso de suelo que reduzca las necesidades de movilidad de los
habitantes.

e Gestionar ante las instancias y autoridades estatales y federales los acuerdos
y compromisos para establecer las estrategias y proyectos dirigidos a una
movilidad sustentable dentro de los planes y programas desde una
perspectiva metropolitana.
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Base legal

Legislacion federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e LeyOrganicadela Administracion Publica Federal
e Ley General de Asentamientos Humanos
e LeydePlaneacion
o Ley General de Equilibrio Ecolégicoy la Proteccién al Ambiente
e Ley Generalde Turismo
e Ley General del Cambio Climatico

e Ley General paralaPrevenciéony Gestion Integral de los Residuos

Tratados Internacionales:
e Declaracién Universal de los Derechos Humanos
e Informe Brundtland
e UNESCO vy Objetivos de Desarrollo Sostenible

e Unesco Global Geopark Comarca Minera

Legislacion Estatal:
e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

e lLey de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo

e LeyparalaProtecciéon al Ambiente del Estado de Hidalgo

e LeydePlaneaciony Prospectiva del Estado de Hidalgo

e Ley Estatal de Aguay Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
e Leyde Desarrollo Social del Estado de Hidalgo

o Leyde Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.
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e Leyde Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo
e Leyde Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

e Ley de Mitigacion y Adaptacion ante los efectos del Cambio Climatico para el
Estado de Hidalgo

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
e Leyde Hacienda paralos municipios del Estado de Hidalgo

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma para el Estado de
Hidalgo.

e LeydeBienes del Estado de Hidalgo.

e Leyde Viviendadel Estado de Hidalgo.

e Leyde Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Hidalgo.

e Leyde Catastro del Estado de Hidalgo.

e Leyde Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo.
e Leyde Expropiacion por Causa de Utilidad Publica para el Estado de Hidalgo.
e Leyde Extincién de Dominio para el Estado de Hidalgo.

e LeydePoblacion para el Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo.

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

e Leydelos Trabe;jadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

e Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

e Plan Estatal de Desarrollo.

Legislaciéon Municipal:
e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto

e Decreto No. dieciséis. Que reforma el Instituto Municipal de Investigacion y
Planeacién del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el 09 de julio de 2018 alcance.
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e Ley sobre Proteccion y Conservacion del Centro Histérico y del Patrimonio
Cultural de la Ciudad de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

e Leydelngresos del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

¢ Plan Municipal de Desarrollo.

Caodigos:

e (Caddigo Civil para el Estado de Hidalgo.

o (Coddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
e (Caddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto, Hidalgo.

Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Administraciéon Pudblica Municipal de Pachuca de
Soto, Estado de Hidalgo.

e Reglamento de Salud para el Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Pachuca de Soto
Hidalgo.

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

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Lineamientos:

e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Atribuciones

Decreto Municipal nimero dieciséis por el que se reforma el Instituto Municipal de
Investigacion y Planeaciéon como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, publicado en el
P.O.E.H.el 09 de julio de 2018

.........

Articulo 4.- El Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion, tendra las
siguientes atribuciones:

l.- Definir y establecer la Politica Municipal en materia de desarrollo urbano,
adecuandola a las caracteristicas y necesidades del Municipio, previstas en el Plan
Municipal de Desarrollo;

Il. Proyectar y proponer el sistema normativo del desarrollo urbano municipal;
[1l. Proponer los criterios técnicos para el control urbano;
IV. Formular los programas, acciones y estudios en materia de desarrollo urbano;

V. Fungir como representante del Municipio en materia de desarrollo urbano ante la
Federacion, Estados y Municipios, organizaciones privadas, sociales y organismos
internacionales, asi como en foros, convenciones, encuentros y demas reuniones en
las que se requiera su participacion;

VI. Actuar como auxiliar del Gobierno Municipal en materia de desarrollo urbano y
rural en la realizaciéon de sus funciones; como érgano rector, en materia de desarrollo
urbano para las Dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal; y
de consulta, apoyo y asesoria para los sectores social y privado, cuando asi lo
requieran;

VII. Concertar acuerdos y convenios con la Federacién, Estados y Municipios, en
términos de la Ley Orgdanica Municipal del Estado de Hidalgo, para promover las
politicas, acciones y programas tendientes a un mejor futuro urbano;

VIII. Generar estudios y proyectos urbanos de apoyo a los programas municipales;
IX. Elaborar estudios urbanos, regionales y en zonas conurbanas y metropolitana del
Municipio;

X. Realizar toda clase de investigacién para los programas municipales;
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Xl. Generar los instrumentos de investigacion estadistica y de actualizacion
cartografica, asi como crear, administrar y mantener actualizado el sistema de
informacion geograficay de indicadores de desarrollo municipal;

XlIl. Producir, promover, difundir y publicar obras y materiales impresos o
electrénicos que contengan estudios e investigaciones sobre aspectos de interés del
desarrollo urbano;

XlIll. Fomentar la planeacion democratica municipal, a través de la participacion
ciudadana en procesos de planeacion urbana municipal;

XIV. Planear, programar, presupuestar las actividades que se requieran para el
cumplimiento de su objeto;

XV. Gestionar recursos econdmicos, materiales y humanos, ante los diversos 6rdenes
de gobierno, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales, para el
cumplimiento de su objeto;

XVI. Realizar el cobro en los términos de la Ley de Ingresos para el Municipio de
Pachuca de Soto, Hidalgo del ejercicio fiscal correspondiente, de las cuotas y tarifas
autorizadas que corresponden a las actividades o acciones que deba realizar para el
cumplimiento de su objeto; y

XVII. Las demas que les senalen las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
disposiciones administrativas aplicables.
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Estructura organica

IMIP.0O1 Direccién General

IMIP.01.01 Coordinacién de Investigacién y Proyectos
IMIP.01.01.01 Departamento de Investigacion Urbana
IMIP.01.02 Coordinacién de Planeacion Estratégica
IMIP.01.02.01 Departamento de Planeaciéon Urbana
IMIP.01.03 Coordinacién de Administracion

IMIP.01.03.01 Departamento de Contabilidad



Manual de Organizacion

Organigrama

Concejo Municipal 2020

JUNTA DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL
I l
COORDINACION DE COORDINACION DE PLANEACION COORDINACION DE
INVESTIGACION Y PROYECTOS ESTRATEGICA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

INVESTIGACION URBANA

URBANA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD




Manual de Organizacion '37) Concejo Municipal 2020

Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa

I.- De la Direccion General del Instituto

IMIP.01 Direccion General

Objetivo:

Disenar y establecer acciones de coordinacion y supervision de los procesos
de investigacién y planeacién municipal, que auxilien en la toma de decisiones
a la Presidencia Municipal, al Ayuntamiento y a las Dependencias en materia
de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Funciones:

1. Administrar y representar legalmente al Instituto Municipal de Investigacién
y Planeacion;

2. Implementar una administracién agil, eficiente y eficaz sujetandose a lo
establecido en la legislacién aplicable;

3. Formular los programas institucionales, de accién, financiero y operativo
anual, asi como los presupuestos de ingresos y egresos y presentarlos para su
aprobacion a la Junta de Gobierno. Si dentro de los plazos correspondientes la
persona titular de la Direccion General no diere cumplimiento a esta
obligacién, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, la Junta de
Gobierno procedera al desarrollo e integracién de tales instrumentos;

4. Formular el Programa de Calidad y Mejora Continua del Instituto Municipal
de Investigaciéon y Planeacion;

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

6. Establecer los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto Municipal de Investigacion y
Planeacién;
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7. Establecer los sistemas de registro, control y evaluacion del gasto publico
necesario para alcanzar las metas y objetivos propuestos del Instituto
Municipal de Investigacion y Planeacion;

8. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los
recursos financieros y de los materiales que aseguren la prestacion de los
servicios del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion;

9. Establecer un sistema de indicadores que permita evaluar la gestion en base a
resultados;

10.Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos
niveles administrativos inmediatos inferiores al de la persona titular de la
Direccién General, la fijacion de sueldos y demas prestaciones de
conformidad a lo establecido por la Secretaria de Administracion y demas
normatividad aplicable en |la materia;

11.Presentar peridédicamente a la Junta de Gobierno el informe del desempefio
de las actividades del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion,
incluida la evaluacién programatica-presupuestal, el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes;

12.Establecer los mecanismos de autoevaluacion que destaquen la eficiencia y
eficacia con que se desempenfe el Instituto Municipal de Investigacion y
Planeacién, y presentar a la Junta de Gobierno por lo menos dos veces al ano
la evaluacién de gestion, la cual debera elaborarse en congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo con el detalle que previamente acuerde con la Junta
de Gobierno, atendiendo la opinién de la persona designada como Comisario
para su elaboracién y presentacion;

13.Ejecutar los Acuerdos que dicte la Junta de Gobierno;

14.Suscribir, en su caso, los contratos que regulen las relaciones laborales del
Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién con sus trabajadores;

15.Celebrar, emitir y otorgar toda clase de actos juridicos y documentos
inherentes al objeto del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacidn;

16.Ejercer, previo acuerdo de la Junta de Gobierno, facultades de dominio, de
administraciéon, pleitos y cobranzas; aun de aquellas que requieren
autorizacion especial, seguin otras disposiciones legales o reglamentarias, las
cuales ejercera con apego a este Decreto, al Reglamento Interior y a la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo;

17.Formular querellas y otorgar perdén legal previa aprobacion de la Junta de
Gobierno;

18. Ejercitar y desistir de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo;

19.Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

20.Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades
que le competan, entre ellas, las que requieran de autorizacién o clausula
especial;
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21.Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion y las modificaciones que
procedan: estructura basica del Instituto; Reglamento Interior; Manuales de
Organizacién y Procedimientos; asi como otros instrumentos que normen las
actividades del Instituto;

22.Implementar las acciones necesarias para la elaboracién de cuotas vy tarifas
qgue regulen los ingresos por concepto de prestacion de servicios del Instituto;

23.Proponer a la Junta de Gobierno las normas, bases y lineamientos para
cancelar o condonar, total o parcialmente los adeudos a favor del Instituto,
considerando las particularidades de cada caso;

24. Atender a las entidades fiscalizadoras y en su caso dar seguimiento hasta su
solventacién, a las observaciones derivadas de las irregularidades o
deficiencias detectadas, informando a la Junta de Gobierno del avance o
conclusion;

25.Conformar los comités técnicos y de apoyo que establezca la normatividad en
materia de administracion de recursos;

26.Fungir como Secretario Técnico en la Junta de Gobierno, Unicamente con
derecho avoz;

27.Colaborar en el ambito de sus facultades y obligaciones, con las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal, Estatal y Federal;

28.Disenar la metodologia para la elaboracion de planes, programas y demas
instrumentos de planeaciéon urbana municipal, asi como de proyectos de
investigacion y sistemas de informacion;

29.Formular, elaborar, actualizar, revisar, controlar y evaluar el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano, sus programas parciales y sectoriales, los
reglamentos de zonificacion o declaratorias de usos, reservas y destinos
correspondientes, cumpliendo con la normatividad aplicable correspondiente;

30.Proponer, realizar y coordinar la elaboracién de Planes, Programas y
Proyectos Municipales, en congruencia con los Planes Nacionales, Estatales y
Municipales vigentes;

31.Planear, proponer y evaluar, proyectos de infraestructura urbana, estructura
vial, transporte publico, movilidad alternativa, equipamiento urbano vy
servicios publicos que requiera el Municipio, asi como promover y dar
seguimiento a la ejecucion de los mismos;

32.Determinar y someter a autorizacién, las acciones necesarias para promover
el uso eficiente del suelo urbano y evitar el crecimiento sin control;

33.Emitir la opinidn técnica correspondiente sobre acciones urbanas de impacto
social y significativo previstas en la Ley;

34.Localizar e inventariar las superficies baldias de bienes propiedad del
Ayuntamiento y proponer a las Instancias competentes, las medidas para
incentivar su aprovechamiento a través de planes, programas, actividades,
estudios y proyectos que al efecto se instrumenten;

35.Planear y proponer a las Instancias competentes; la declaracion de zonas
sujetas a reservas ecologicas y territoriales para las actividades productivas;
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asi como la creacion de areas verdes, parques y jardines publicos, organizando
su desarrollo y distribucion;

36.Participar en la elaboracion y actualizacion de planes de contingencia o
prevencion en materia de proteccion civil;

37.Implementar las acciones necesarias para elaborar, actualizar y administrar el
sistema de informacion, estadistica y cartografica municipal en materia de
desarrollo urbanoy territorial;

38.Proporcionar elementos documentales, técnicos, operativos y de juicio, en
materia de desarrollo urbano necesarios para la toma de decisiones y acciones
de la Administracién Municipal y demas autoridades competentes;

39.Proponer a las Instancias competentes; las modificaciones, reformas y
adecuaciones a la reglamentacién en materia de desarrollo urbano y de uso
del suelo que se requieran, asi como los proyectos de iniciativa de ley que se
estimen necesarios;

40. Emitir disposiciones de orden técnico y administrativo a que deban sujetarse
todas las areas del Instituto para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de obligaciones; mediante circulares, normas técnicas y
administrativas, que tengan por objeto el eficiente desarrollo vy
funcionamiento de la administracién del Instituto;

41.Firmar convenios de colaboracion con Instituciones educativas de nivel
superior, para que a través de sus areas de investigacion, prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales, apliguen sus conocimientos y
apoyen la labor del Instituto, en sus proyectos y finalidades;

42.Expedir y certificar las copias de los documentos que existan en los archivos
del Instituto y bajo su resguardo;

43.Gestionar la obtencion de fondos econdmicos o recursos materiales y celebrar
los contratos o convenios de colaboraciéon o de prestacién de servicios, con
fundaciones publicas, privadas nacionales e internacionales, Dependencias
Federales, Estatales y Municipales, Organismos Descentralizados, Centros e
Institutos de Investigaciéon y Docencia, Universidades y en general, con toda
organizacion o persona fisica con las que se pueda fortalecer o complementar
los ingresos, asi como el cumplimiento de fines y objetivos del Instituto;

44, Contratar los servicios del Instituto, para el desarrollo de estudios, proyectos,
planes, programas y documentos normativos, con entidades de los tres
6rdenes de gobierno, sector privado y ciudadania en general que lo requiera;

45.Participar en convocatorias de fondo mixto, tanto nacionales como
internacionales;

46.Informar al Ayuntamiento de su actuaciéon y de las gestiones que realice en
desempeno de su cargo, cuando asi se lo solicite; y

47.Todas las demas que le confiera la Junta de Gobierno y que sean necesarias
para el ejercicio de sus funciones.
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Il.- De la Coordinaciéon de Investigacion y Proyectos

IMIP.01.01 Coordinacion de Investigacion y Proyectos

Objetivo:

Desarrollar e instrumentar la investigacion y proyectos en materia de
desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obra publica municipal, movilidad,
equipamiento e infraestructura urbana del Municipio.

Funciones:

1. Proponer, promover e impulsar las fuentes de financiamiento externo para
proyectos municipales;

2. Elaborar estudios, opiniones, disefios y proyectos relativos al desarrollo y
crecimiento urbano;

3. Elaborar, integrar y revisar los estudios y andlisis para la implementacion
de los proyectos estratégicos Municipales de mediano y largo plazo;

4. Elaborar y coordinar los estudios y andlisis para la implementacién de
nuevas tecnologias en proyectos;

5. Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios para recopilar,
organizar y sistematizar la informacion geografica y su representacion
como instrumento para la planeacién urbana;

6. Elaborar estudios y proyectos urbanos innovadores a nivel conceptual,
operativo y funcional, en base a los planes municipales de desarrollo, las
prioridades de |la ciudad y del plan de trabajo del Instituto;

7. Llevar a cabo los estudios necesarios para la elaboracién de los proyectos
de su competencia, de uso interno, catastro urbano y metropolitano;

8. Formular y proponer los planes y programas necesarios para la mejora de
la movilidad urbana;

9. Elaborar, evaluar y coordinar los términos de referencia para la
contratacion de estudios y proyectos, asi como promover y dar
seguimiento a la ejecucioén de los mismos;

10. Realizar y sistematizar, estudios, analisis e investigacion de los fenémenos
ambientales, sociales, econémicos, culturales y urbanos del municipio;
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11.Elaborar o, en su caso, participar en la elaboracién, de proyectos
estratégicos de vialidad y transporte, a fin de que, por los conductos
institucionales, sean propuestos a las instancias reguladoras en la materia;

12.Elaborar en coordinacién con la Coordinacién de Planeacion Estratégica,
criterios de alineamiento de todo tipo de edificaciones, asi como opiniones
respecto a proyectos de vialidad; y

13.Las demas que este Reglamento y otras disposiciones juridicas que por la
naturaleza de la Direccién le atribuyan, asi como aquellas inherentes a su
funcién, que le otorgue el Director General.

Ill.- Del Departamento de Investigacion Urbana

IMIP.01.01.01 Departamento de Investigacion Urbana

Objetivo:

Coordinar el desarrollo e instrumentacion de los estudios y proyectos en
materia de desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obra publica
municipal, movilidad, equipamiento e infraestructura urbana del Municipio.

Funciones:

1. Coordinar y participar en la investigacion, elaboracion de estudios,
opiniones, disenos y proyectos relativos al desarrollo y crecimiento urbano;

2. Elaborar, integrar y revisar estudios y proyectos estratégicos Municipales
de mediano vy largo plazo;

3. Elaborar estudios y proyectos urbanos innovadores a nivel conceptual,
operativo y funcional, en base a los planes municipales de desarrollo, las
prioridades de |la ciudad y del plan de trabajo del Instituto;

4. Llevar a cabo la investigacion y estudios necesarios para la elaboracion de
los proyectos de su competencia, de uso interno, catastro urbano y
metropolitano;

5. Elaborar, evaluar y coordinar los términos de referencia para la
contrataciéon de estudios y proyectos, asi como dar seguimiento a la
ejecucion de los mismos;

6. Elaborar, evaluar, coordinar y proponer los proyectos de infraestructura
urbana, estructura vial, transporte, equipamiento y servicios publicos que
se requieran, asi como promover y dar seguimiento a la ejecucion de los
mismos;
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7. Apoyar en la elaboracién de criterios de alineamiento de todo tipo de
edificaciones, asi como de proyectos de vialidad, y

8. Las demas que por la naturaleza del Departamento le atribuyan, asi como
aquellas inherentes a su funcion, que le asigne el Director General.

IV.- De la Coordinacion de Planeacion estratégica

IMIP.01.02 Coordinacion de Planeacion Estratégica

Objetivo:

Desarrollar e instrumentar la planeacion y criterios del desarrollo urbano,
ordenamiento territorial, obra publica municipal, movilidad, equipamiento e
infraestructura urbana del Municipio.

Funciones:

1. Evaluar y colaborar en la elaboracién y actualizacion de planes, programas
y proyectos en materia de Desarrollo Urbano, sometiéndolos a la
consideracioén del Director General;

2. Formular las propuestas de zonificacion urbana asi como las declaratorias
de provisiones, usos, destinos y reservas de areas y predios, para ser
sometidos a la consideracion del Director General y en su caso de las
instancias normativas para su revision y aprobacion;

3. Elaborar la opinién técnica correspondiente, respecto a la viabilidad,
ratificacion o modificacion de uso de suelo, solicitados por las
Dependencias Municipales, o por la ciudadania a éstas;

4. Proponer y en su caso coadyuvar en el disefio de politicas, instrumentos
estratégicos y metodologia para la elaboracién y el sustento técnico de
programas y proyectos en materia de desarrollo urbano;

5. Formular y proponer las politicas y normas especificas para el
ordenamiento territorial, con el objetivo de proporcionar mejor proteccién
y calidad de vida a los habitantes del Municipio;

6. Elaborar los términos de referencia y alcances de los proyectos de planes
parciales, de crecimiento, conservacién o mejoramiento que se deriven de
los planes de desarrollo urbano aprobados, o de las zonas o sectores de la
ciudad que lo requieran;
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7. Elaborar, actualizar, organizar y resguardar la informacion documental,
estadistica y geografica relativa al desarrollo urbano, de conformidad con
este Reglamento y demas ordenamientos legales vigentes;

8. Elaborar, proponer y evaluar proyectos de infraestructura urbana,
estructura vial, transporte publico, movilidad alternativa, equipamiento
urbano y servicios publicos que requiera el Municipio, asi como promover
y dar seguimiento a la ejecucion de los mismos;

9. Elaborar la opinion técnica correspondiente en materia de desarrollo
urbano y temas relacionados;

10.Promover, fomentar y coadyuvar con las diferentes dependencias
municipales, el ordenamiento y regulacion del crecimiento urbano;

11.Promover programas de estudio para la formacion y capacitacion del
personal del Instituto, dependencias y ciudadania en general, para
concientizarlos en los temas de planeacion y desarrollo urbano;

12. Participar y proponer las modificaciones, reformas y actualizaciones del
marco juridico Municipal en materia de planeacién y desarrollo urbano; asi
como proponer los proyectos de iniciativas de ley que se estimen
necesarios;

13.Elaborar y mantener actualizado el inventario de superficies validas en
bienes del Municipio, y proponer el aprovechamiento a través de planes y
programas;y

14. Las demas para el cumplimiento del objeto del Instituto y las que en apoyo
a las Dependencias de la Administracion Puablica Municipal Centralizada, le
encomiende el Director General, y sean inherentes a su funcion.

V.- Del Departamento de Planeacion Urbana

IMIP.01.02.02 Departamento de Planeaciéon Urbana.

Objetivo:

Coordinar y participar en la elaboracién y actualizacion de planes, programas
y proyectos en materia de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,
garantizando cumplan con la normatividad establecida.

Funciones:
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1. Coordinar y participar en la elaboracién de opiniones técnicas, planes y
programas relativos al desarrollo y crecimiento urbano, asi como el
ordenamiento territorial;

2. Elaborar, integrar y revisar planes y programas estratégicos Municipales
de mediano vy largo plazo;

3. Elaborar planes y programas urbanos con base a los planes municipales de
desarrollo, las prioridades de la ciudad y del plan de trabajo del Instituto;

4. Llevar a cabo la planeaciéon, control y coordinacion de actividades
necesarias para la elaboraciéon de los planes y programas de su
competencia, de uso interno, catastro urbano y metropolitano;

5. Elaborar, evaluar y coordinar los términos de referencia para la
contratacién de planes y programas en materia de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial, asi como dar seguimiento a la ejecucién de los
mismos;

6. Proponer, evaluar y coordinar los proyectos de infraestructura urbana,
estructura vial, transporte, equipamiento y servicios publicos que se
requieran, asi como promover y dar seguimiento a la ejecucién de los
mismos;

7. Emitir opinidn respecto a los criterios de alineamiento de todo tipo de
edificaciones, asi como de los proyectos de vialidad; y

8. Las demas que por la naturaleza del Departamento le atribuyan, asi como
aquellas inherentes a su funcién, que le asigne el Director General.

VI.- De la Coordinacion de Administracion

IMIP.01.03 Coordinacién de Administracion.

Objetivo:

Establecer mecanismos de coordinaciéon para el suministro de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para las areas que integran el
Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion.

Funciones:

1. Auxiliar a la Direcciéon General en la administracion eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, en apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables;

2. Proponer, el Sistema de Control Interno del Instituto;
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3. Coordinar, supervisar y presentar al Director General, la integracion de los
proyectos anuales del Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de Egresos
del Instituto, para el Ejercicio Fiscal correspondiente;

4. Programar, coordinar, controlar y evaluar la adecuada aplicacion de los
presupuestos, atendiendo las politicas, lineamientos y normatividad
establecida;

5. Recibir, revisar y validar la documentacion comprobatoria que se genere o
presente con motivo del gasto o aplicacion del presupuesto asignado para
la operacion del Instituto;

6. Observar y difundir al interior del Instituto las politicas, normas y
disposiciones legales y administrativas aplicables, en materia de
administracién de recursos humanos, materiales y financieros;

7. Establecer los mecanismos necesarios para formular la cuenta publica y
emitir los estados financieros del Instituto;

8. Generar los indicadores de medicion que permitan conocer y evaluar el
desarrollo y cumplimiento de las actividades del Instituto en materia de
gasto publico;

9. Coordinar y supervisar la elaboraciéon y actualizacién de los manuales
administrativos, asi como los sistemas, procedimientos de apoyo y
servicios del Instituto;

10.Emitir oportunamente y de conformidad con las leyes vigentes y el
presente Reglamento, los estados financieros que contengan la
informacion derivada de las operaciones que realiza el Instituto;

11.Resguardar toda la informaciéon y documentacion financiera, presupuestal
y contable del Instituto; la comprobacién y justificaciéon del origen y
aplicacién del gasto;

12.Vigilar que se efectien oportunamente los registros del subsidio
autorizado, ingresos propios, donaciones y apoyos otorgados por diversas
instituciones publicas y privadas;

13.Vigilar que las politicas de sueldos y salarios del personal del Instituto,
estén en concordancia con las disposiciones vigentes;

14. Atender las necesidades que, en materia de recursos humanos, tengan las
diversas areas del Instituto, con el propdsito de lograr una distribucion
racional de los mismos, buscando su maximo aprovechamiento;

15.Gestionar ante las instituciones educativas de nivel superior, la asignacion
de prestadores de servicio social y practicas profesionales;

16. Atender los asuntos laborales relacionados con el Instituto;

17.Coordinar los programas de capacitacion de personal;

18.Llevar a cabo el suministro, almacenaje e inventario de los recursos
materiales asignados a las diferentes areas que conforman el Instituto;

19.Realizar y mantener actualizado el inventario y resguardo correspondiente,
de los bienes muebles e inmuebles, del Instituto;
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20.Proponer al Director General, el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto;

21.Proponer al Director General, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con base en las diferentes Areas del Instituto;

22.Llevar a cabo los procedimientos de adquisicion y contrataciéon de bienes y
servicios, conforme a la normatividad aplicable;

23.Coordinar las actividades de entrega-recepcion del Instituto o de alguna
de las Areas que la integran, solicitando al Organo Interno de Control su
intervencion;

24.Atender y dar seguimiento a las revisiones de auditoria interna y externa
del Instituto, hasta obtener la constancia de liberacién en su caso; y

25.Las demas que en materia de aplicacion del gasto publico, se establezcan
en los ordenamientos legales vigentes y las que le encomiende el Director,
gue sean inherentes a su funcion.

VIl.- Del Departamento de Contabilidad

IMIP.01.03.01 Departamento de Contabilidad

Objetivo:

Desarrollar la contabilidad interna aplicando las normas y procedimientos
vigentes a fin de lograr informacién oportuna y confiable que produzca los
elementos de andlisis para la toma de decisiones en la evaluacion,
programaciony control de los recursos financieros.

Funciones:

1. Auxiliar al Coordinador de Administracién en el control de los recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto, en apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables;

2. Realizar los registros en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
correspondiente, integrar la contabilidad y formular la cuenta publica;

3. Integrar los proyectos anuales del Presupuesto de Ingresos y Presupuesto
de Egresos del Instituto, para el Ejercicio Fiscal correspondiente;

4. Vigilar la adecuada aplicacion de los presupuestos, en apego a las politicas,
lineamientos y normatividad establecida;
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5. Reportar cualquier anomalia detectada en el proceso de registro y pago de
los compromisos adquiridos;

6. Revisar y validar la documentacion comprobatoria que se genere o
presente con motivo del gasto o aplicacion del presupuesto asignado para
la operacion del Instituto;

7. Integrar y concentrar de conformidad con la Normatividad aplicable, los
estados financieros que reflejen la informacién derivada de las
operaciones que realiza el Instituto;

8. Organizar y resguardar toda la informacion y documentacion financiera,
presupuestal y contable del Instituto;

9. Realizar oportunamente los registros del subsidio autorizado, ingresos
propios, donaciones y apoyos otorgados por diversas instituciones
publicas y privadas;

10.Integrar los Informes de Gestion Financiera y demas requerimientos que
en materia de administraciéon de recursos requieran las instancias de
control y fiscalizacion;

11.Llevar el control del suministro, almacenaje e inventario de los recursos
materiales asignados a las diferentes areas que conforman el Instituto;

12.Elaborar el proyecto del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto;

13.Elaborar el Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con base en las diferentes Areas del Instituto;

14. Apoyar en las actividades de entrega-recepciéon del Instituto o de alguna
de las Areas que laintegran; y

15.Las demas que en materia de aplicacién del gasto publico, se establezcan
en los ordenamientos legales vigentes y las que le encomiende el
Coordinador, que sean inherentes a su funcién.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Edlig« )X e ]

Areade Adscripcion: Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion.

Objetivo del Puesto:  Disenar y establecer acciones de coordinaciény
supervision de los procesos de investigacion y planeacion
municipal, que auxilien en la toma de decisiones a la
Presidencia Municipal, al Ayuntamiento y a sus
Dependencias, en materia de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial.

Relaciones de Autoridad:
e Jefeinmediato: Junta de Gobierno.

Puestos subordinados: Coordinacién de Investigacion y Proyectos;
Coordinacién de Planeacion Estratégica; Coordinacion de Administracion.

e Facultades de decision: Disenar y establecer las acciones de coordinacién y
supervision de los procesos de investigacion y planeaciéon municipal, en
materia de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas: Todas
las areas del Instituto.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracién publica federal, estatal y
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municipal; Organizaciones de la Sociedad Civil; Instituciones Educativas;
Organizaciones Nacionales e Internacionales y otras relacionadas con
actividades de investigacion y planeacion.

Funciones del Puesto:

1. Administrar y representar legalmente al Instituto Municipal de
Investigaciony Planeacion;

2. Implementar una administraciéon agil, eficiente y eficaz sujetandose a lo
establecido en la legislacién aplicable;

3. Formular los programas institucionales, de accion, financiero y operativo
anual, asi como los presupuestos de ingresos y egresos y presentarlos para
su aprobacion a la Junta de Gobierno. Si dentro de los plazos
correspondientes la persona titular de la Direccion General no diere
cumplimiento a esta obligacion, sin perjuicio de su correspondiente
responsabilidad, la Junta de Gobierno procedera al desarrollo e integracion
de tales instrumentos;

4. Formular el Programa de Calidad y Mejora Continua del Instituto Municipal
de Investigaciéon y Planeacion;

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

6. Establecer los mecanismos que permitan el dptimo aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto Municipal de Investigaciéon y
Planeacién;

7. Establecer los sistemas de registro, control y evaluacién del gasto publico
necesario para alcanzar las metas y objetivos propuestos del Instituto
Municipal de Investigacion y Planeacion;

8. Establecer sistemas eficientes para la administracién del personal, de los
recursos financieros y de los materiales que aseguren la prestacion de los
servicios del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion;

9. Establecer un sistema de indicadores que permita evaluar la gestion en base
aresultados;

10.Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos
niveles administrativos inmediatos inferiores al de la persona titular de la
Direccién General, la fijacion de sueldos y demas prestaciones de
conformidad a lo establecido por la Secretaria de Administraciéon y demas
normatividad aplicable en |la materia;

11.Presentar peridédicamente a la Junta de Gobierno el informe del desempero
de las actividades del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion,
incluida la evaluacion programatica-presupuestal, el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes;

12.Establecer los mecanismos de autoevaluacidon que destaquen la eficiencia y
eficacia con que se desempefie el Instituto Municipal de Investigacion y
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Planeacién, y presentar a la Junta de Gobierno por lo menos dos veces al
ano la evaluacion de gestion, la cual debera elaborarse en congruencia con
el Plan Municipal de Desarrollo con el detalle que previamente acuerde con
la Junta de Gobierno, atendiendo la opinion de la persona designada como
Comisario para su elaboracién y presentacion;

13.Ejecutar los Acuerdos que dicte la Junta de Gobierno;

14.Suscribir, en su caso, los contratos que regulen las relaciones laborales del
Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién con sus trabajadores;

15.Celebrar, emitir y otorgar toda clase de actos juridicos y documentos
inherentes al objeto del Instituto Municipal de Investigacion y Planeacién;

16.Ejercer, previo acuerdo de la Junta de Gobierno, facultades de dominio, de
administracion, pleitos y cobranzas; aun de aquellas que requieren
autorizacion especial, segun otras disposiciones legales o reglamentarias,
las cuales ejercera con apego a este Decreto, al Reglamento Interior y a la
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo;

17.Formular querellas y otorgar perdon legal previa aprobacion de la Junta de
Gobierno;

18. Ejercitar y desistir de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo;

19.Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

20.Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las
facultades que le competan, entre ellas, las que requieran de autorizacién o
clausula especial;

21.Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion y las modificaciones
que procedan: estructura basica del Instituto; Reglamento Interior;
Manuales de Organizacién y Procedimientos; asi como otros instrumentos
que normen las actividades del Instituto;

22.Implementar las acciones necesarias para la elaboraciéon de cuotas y tarifas
que regulen los ingresos por concepto de prestacion de servicios del
Instituto;

23.Proponer a la Junta de Gobierno las normas, bases y lineamientos para
cancelar o condonar, total o parcialmente los adeudos a favor del Instituto,
considerando las particularidades de cada caso;

24. Atender a las entidades fiscalizadoras y en su caso dar seguimiento hasta su
solventacién, a las observaciones derivadas de las irregularidades o
deficiencias detectadas, informando a la Junta de Gobierno del avance o
conclusion;

25.Conformar los comités técnicos y de apoyo que establezca la normatividad
en materia de administracién de recursos;

26.Fungir como Secretario Técnico en la Junta de Gobierno, Unicamente con
derecho avoz;

27.Colaborar en el ambito de sus facultades y obligaciones, con las
Dependencias de |la Administracién Publica Municipal, Estatal y Federal;

28.Disenar la metodologia para la elaboracion de planes, programas y demas
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instrumentos de planeacién urbana municipal, asi como de proyectos de
investigacion y sistemas de informacion;

29.Formular, elaborar, actualizar, revisar, controlar y evaluar el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano, sus programas parciales y sectoriales, los
reglamentos de zonificaciéon o declaratorias de usos, reservas y destinos
correspondientes, cumpliendo con la normatividad aplicable
correspondiente;

30.Proponer, realizar y coordinar la elaboracion de Planes, Programas y
Proyectos Municipales, en congruencia con los Planes Nacionales, Estatales
y Municipales vigentes;

31.Planear, proponer y evaluar, proyectos de infraestructura urbana,
estructura vial, transporte publico, movilidad alternativa, equipamiento
urbano y servicios publicos que requiera el Municipio, asi como promover y
dar seguimiento a la ejecucion de los mismos;

32.Determinar y someter a autorizaciéon, las acciones necesarias para
promover el uso eficiente del suelo urbano y evitar el crecimiento sin
control;

33.Emitir la opinidn técnica correspondiente sobre acciones urbanas de
impacto social y significativo previstas en la Ley;

34.Localizar e inventariar las superficies baldias de bienes propiedad del
Ayuntamiento y proponer a las Instancias competentes, las medidas para
incentivar su aprovechamiento a través de planes, programas, actividades,
estudios y proyectos que al efecto se instrumenten;

35.Planear y proponer a las Instancias competentes; la declaraciéon de zonas
sujetas a reservas ecolégicas y territoriales para las actividades productivas;
asi como la creaciéon de areas verdes, parques y jardines publicos,
organizando su desarrollo y distribucion;

36.Participar en la elaboracion y actualizacion de planes de contingencia o
prevencion en materia de proteccion civil;

37.Implementar las acciones necesarias para elaborar, actualizar y administrar
el sistema de informacién, estadistica y cartografica municipal en materia de
desarrollo urbanoy territorial;

38.Proporcionar elementos documentales, técnicos, operativos y de juicio, en
materia de desarrollo urbano necesarios para la toma de decisiones y
acciones de la Administracién Municipal y demas autoridades competentes;

39.Proponer a las Instancias competentes; las modificaciones, reformas y
adecuaciones a la reglamentacién en materia de desarrollo urbano y de uso
del suelo que se requieran, asi como los proyectos de iniciativa de ley que se
estimen necesarios;

40.Emitir disposiciones de orden técnico y administrativo a que deban
sujetarse todas las areas del Instituto para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de obligaciones; mediante circulares, normas técnicas y
administrativas, que tengan por objeto el eficiente desarrollo y
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funcionamiento de la administracion del Instituto;

41.Firmar convenios de colaboraciéon con Instituciones educativas de nivel
superior, para que a través de sus areas de investigacion, prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales, apliquen sus conocimientos y
apoyen la labor del Instituto, en sus proyectos y finalidades;

42.Expedir y certificar las copias de los documentos que existan en los archivos
del Instituto y bajo su resguardo;

43.Gestionar la obtencién de fondos econémicos o recursos materiales y
celebrar los contratos o convenios de colaboracién o de prestacién de
servicios, con fundaciones publicas, privadas nacionales e internacionales,
Dependencias Federales, Estatales y Municipales, Organismos
Descentralizados, Centros e Institutos de Investigacion y Docencia,
Universidades y en general, con toda organizaciéon o persona fisica con las
que se pueda fortalecer o complementar los ingresos, asi como el
cumplimiento de fines y objetivos del Instituto;

44 Contratar los servicios del Instituto, para el desarrollo de estudios,
proyectos, planes, programas y documentos normativos, con entidades de
los tres 6rdenes de gobierno, sector privado y ciudadania en general que lo
requiera;

45.Participar en convocatorias de fondo mixto, tanto nacionales como
internacionales;

46.Informar al Ayuntamiento de su actuacion y de las gestiones que realice en
desempeno de su cargo, cuando asi se lo solicite; y

47.Todas las demas que le confiera la Junta de Gobierno y que sean necesarias
para el ejercicio de sus funciones.

| Responsabilidades del Puesto: |
Todo lo relacionado para la eficiente y eficaz operacion del Instituto y el
cumplimiento de las metas programadas

Requisitos Minimos:  Perfil del Puesto:
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura, Planeacion
Urbana, Urbanismo, Ingenieria Civil o afines.

Ideal: Especialidad en temas de investigacion, planeaciony
urbanismo.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo y sistemas de informacién
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geografica

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades
gerenciales, planeacion estratégica, administracion
y evaluacion de proyectos, legislacion en materia de
administracién publica asi como en materia de
planeacion.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés basico

Habilidades: Trato humano, trabajo en equipo, capacidad de
organizacion, Iniciativa y toma de decisiones, manejo de
personal y relaciones humanas, negociacién, trabajo por
objetivos, orientacion a resultados, alta capacidad de
analisis y obtencion de informacion, capacidad de liderazgo

Experiencia: Tres afnos en temas relacionados con el desarrollo urbanoy
ordenamiento territorial (comprobable).

Otros: Experiencia deseable en gestién y desarrollo de proyectos
de investigacion en Instituciones Publicas.

[N[Y0) TR TS OHl Coordinador/a de Investigacion y Proyectos

Areade Adscripcion: Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion.

Objetivo del Puesto: Coordinaciéon del desarrollo e instrumentacién de los
estudios y proyectos en materia de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial, obra publica municipal,
movilidad, equipamiento e infraestructura urbana del
Municipio.

Relaciones de Autoridad:
e Jefeinmediato: Director/a General.
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e Puestos subordinados: Departamento de Investigaciéon Urbana.

e Facultades de decision: Coordinar la instrumentacién de estudios y
proyectos en materia de desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obra
publica municipal, movilidad, equipamiento e infraestructura urbana del
Municipio.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Coordinacion de Planeacion Estratégica; Coordinacién de Administracion.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracion publica federal, estatal y
municipal; Organizaciones de la Sociedad Civil; Instituciones Educativas;
Organizaciones Nacionales e Internacionales y otras relacionadas con
actividades de investigacion y planeacion.

Funciones del Puesto:

1. Proponer, promover e impulsar las fuentes de financiamiento externo para
proyectos municipales;

2. Elaborar estudios, opiniones, disefios y proyectos relativos al desarrollo y
crecimiento urbano;

3. Elaborar, integrar y revisar los estudios y analisis para la implementacién de
los proyectos estratégicos Municipales de mediano y largo plazo;

4. Elaborar y coordinar los estudios y andlisis para la implementaciéon de
nuevas tecnologias en proyectos;

5. Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios para recopilar,
organizar y sistematizar la informaciéon geografica y su representacién como
instrumento para la planeacién urbana;

6. Elaborar estudios y proyectos urbanos innovadores a nivel conceptual,
operativo y funcional, en base a los planes municipales de desarrollo, las
prioridades de la ciudad y del plan de trabajo del Instituto;

7. Llevar acabo los estudios necesarios para la elaboracién de los proyectos de
su competencia, de uso interno, catastro urbano y metropolitano;

8. Formular y proponer los planes y programas necesarios para la mejora de la
movilidad urbana;

9. Elaborar, evaluar y coordinar los términos de referencia para la
contratacion de estudios y proyectos, asi como promover y dar seguimiento
ala ejecucion de los mismos;

10.Realizar y sistematizar, estudios, analisis e investigacion de los fendmenos
ambientales, sociales, econdmicos, culturales y urbanos del municipio;

11.Elaborar o, en su caso, participar en la elaboracién, de proyectos
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estratégicos de vialidad y transporte, a fin de que, por los conductos
institucionales, sean propuestos a las instancias reguladoras en la materia;

12.Elaborar en coordinacion con la Coordinacion de Planeacién Estratégica,
criterios de alineamiento de todo tipo de edificaciones, asi como opiniones
respecto a proyectos de vialidad; y

13.Las demas que este Reglamento y otras disposiciones juridicas que por la
naturaleza de la Direccién le atribuyan, asi como aquellas inherentes a su
funcioén, que le otorgue el Director General.

Responsabilidades del Puesto:
Las inherentes a sus funciones.

Requisitos Minimos:  Perfil del Puesto:
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura, Planeacion
Urbana, Urbanismo, Ingenieria Civil o afines.

Ideal: Especialidad en temas de investigacion, y desarrollo
urbano.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo y sistemas de informacién
geografica

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades
gerenciales, planeacion estratégica, administracion
y evaluacion de proyectos, legislacion en materia de
administracion publica asi como en materia de
planeacion.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés basico

Habilidades: Iniciativa y toma de decisiones, capacidad de organizacion,
relaciones humanas, negociacién, trabajo por objetivos,
orientacién a resultados, alta capacidad de analisis
creatividad y obtencién de informacion.

Experiencia: un ano en temas de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial.
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Otros: Experiencia deseable en gestién y desarrollo de proyectos
de investigacion en Instituciones Publicas.

NGl SN LIS G Jefe/a del Departamento de Investigacion Urbana

Areade Adscripcion: Coordinacion de Investigacion y Proyectos.

Objetivo del Puesto: Coordinaciéon e instrumentacién de las acciones para
estudios e investigaciéon de proyectos en materia de
desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obra publica
municipal, movilidad, equipamiento e infraestructura
urbana del Municipio.

Relaciones de Autoridad:
e Jefeinmediato: Coordinador de Investigacién y Proyectos.

e Puestos subordinados: Oficina de Cartografia y Oficina de Programas
urbanos.

e Facultades de decision: Coordinar e instrumentar las acciones para
estudios e investigacion de proyectos en materia de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial, obra publica municipal, movilidad, equipamiento e
infraestructura urbana del Municipio.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Departamento de Planeacion urbana y Oficina de Informatica.

e Relacién con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracién publica federal, estatal y
municipal; Organizaciones de la Sociedad Civil; Instituciones Educativas;
Organizaciones Nacionales e Internacionales y otras relacionadas con
actividades de investigacion y planeacion.
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Funciones del Puesto:

1.

2.

Coordinar y participar en la investigacion, elaboracién de estudios,
opiniones, disenos y proyectos relativos al desarrollo y crecimiento urbano;
Elaborar, integrar y revisar estudios y proyectos estratégicos Municipales
de medianoy largo plazo;

Elaborar estudios y proyectos urbanos innovadores a nivel conceptual,
operativo y funcional, en base a los planes municipales de desarrollo, las
prioridades de la ciudad y del plan de trabajo del Instituto;

Llevar a cabo la investigacién y estudios necesarios para la elaboracion de
los proyectos de su competencia, de uso interno, catastro urbano y
metropolitano;

Elaborar, evaluar y coordinar los términos de referencia para la
contratacion de estudios y proyectos, asi como dar seguimiento a la
ejecucion de los mismos;

Elaborar, evaluar, coordinar y proponer los proyectos de infraestructura
urbana, estructura vial, transporte, equipamiento y servicios publicos que se
requieran, asi como promover y dar seguimiento a la ejecucion de los
mismos;

Apoyar en la elaboracion de criterios de alineamiento de todo tipo de
edificaciones, asi como de proyectos de vialidad, y

Las demdas que por la naturaleza del Departamento le atribuyan, asi como
aquellas inherentes a su funcién, que le asigne el Director General.

Responsabilidades del Puesto:

Requisitos Minimos:
Nivel Académico:

Formacion:

Las inherentes a sus funciones.

Perfil del Puesto:
Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura, Planeacion
Urbana, Urbanismo, Ingenieria Civil o afines.

Ideal: Especialidad en temas de investigacion, y desarrollo
urbano.

Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo y sistemas de informacién
geografica

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades de

Concejo Municipal 2020
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planeacion estratégica, administracion de
proyectos de investigacion y estudios, legislacion en
materia de administracion publica asi como en
materia de planeacion.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: No necesario

Habilidades: Iniciativa y toma de decisiones, relaciones humanas,
negociaciéon, trabajo por objetivos, orientacion a
resultados, alta capacidad de organizacion, andlisis y
obtencién de informacién.

Experiencia: 1 afio (deseable) en temas de desarrollo urbanoy
ordenamiento territorial.

Otros: Experiencia deseable en gestion y desarrollo de proyectos
de investigacion en Instituciones Publicas.

INGINL T LIS G Coordinador/a de Planeacion Estratégica

Areade Adscripcion: Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion.

Objetivo del Puesto: Desarrollo e instrumentacion de criterios para la
planeacion y del desarrollo urbano, ordenamiento
territorial, obra publica municipal, movilidad,
equipamiento e infraestructura urbana del Municipio.

Relaciones de Autoridad:
e Jefeinmediato: Director/a General.

e Puestos subordinados: Departamento de Planeacién Urbana.
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e Facultades de decision: Desarrollar e instrumentar criterios para la
planeacion y del desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obra publica
municipal, movilidad, equipamiento e infraestructura urbana del Municipio.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Coordinaciéon de Investigacion y Proyectos; Coordinacion de
Administracion.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracién publica federal, estatal y
municipal; Organizaciones de la Sociedad Civil; Instituciones Educativas;
Organizaciones Nacionales e Internacionales y otras relacionadas con
actividades de investigacion y planeacion.

Funciones del Puesto:

1. Evaluary colaborar en la elaboracién y actualizacién de planes, programas y
proyectos en materia de Desarrollo Urbano, sometiéndolos a la
consideracion del Director General;

2. Formular las propuestas de zonificaciéon urbana asi como las declaratorias
de provisiones, usos, destinos y reservas de areas y predios, para ser
sometidos a la consideracion del Director General y en su caso de las
instancias normativas para su revision y aprobacion;

3. Elaborar la opinién técnica correspondiente, respecto a la viabilidad,
ratificacién o modificacién de uso de suelo, solicitados por las Dependencias
Municipales, o por la ciudadania a éstas;

4. Proponer y en su caso coadyuvar en el diseno de politicas, instrumentos
estratégicos y metodologia para la elaboraciéon y el sustento técnico de
programas y proyectos en materia de desarrollo urbano;

5. Formular y proponer las politicas y normas especificas para el
ordenamiento territorial, con el objetivo de proporcionar mejor proteccién
y calidad de vida a los habitantes del Municipio;

6. Elaborar los términos de referencia y alcances de los proyectos de planes
parciales, de crecimiento, conservaciéon o mejoramiento que se deriven de
los planes de desarrollo urbano aprobados, o de las zonas o sectores de la
ciudad que lo requieran;

7. Elaborar, actualizar, organizar y resguardar la informacion documental,
estadistica y geografica relativa al desarrollo urbano, de conformidad con
este Reglamento y demas ordenamientos legales vigentes;

8. Elaborar, proponer y evaluar proyectos de infraestructura urbana,
estructura vial, transporte publico, movilidad alternativa, equipamiento
urbano y servicios publicos que requiera el Municipio, asi como promover y
dar seguimiento a la ejecucion de los mismos;
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9. Elaborar la opinién técnica correspondiente en materia de desarrollo
urbano y temas relacionados;

10.Promover, fomentar y coadyuvar con las diferentes dependencias
municipales, el ordenamiento y regulacion del crecimiento urbano;

11.Promover programas de estudio para la formacién y capacitacion del
personal del Instituto, dependencias y ciudadania en general, para
concientizarlos en los temas de planeacién y desarrollo urbano;

12.Participar y proponer las modificaciones, reformas y actualizaciones del
marco juridico Municipal en materia de planeacion y desarrollo urbano; asi
como proponer los proyectos de iniciativas de ley que se estimen
necesarios;

13.Elaborar y mantener actualizado el inventario de superficies validas en
bienes del Municipio, y proponer el aprovechamiento a través de planes y
programas;y

14. Las demas para el cumplimiento del objeto del Instituto y las que en apoyo a
las Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, le
encomiende el Director General, y sean inherentes a su funcion.

Responsabilidades del Puesto:
Las inherentes a sus funciones.

Requisitos Minimos:  Perfil del Puesto:
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura, Planeacion
Urbana, Urbanismo, Ingenieria Civil o afines.

Ideal: Especialidad en temas de investigacion, y desarrollo
urbano.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo y sistemas de informacion
geografica

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades
gerenciales, planeacion estratégica, administracién
y evaluacion de proyectos, legislacién en materia de
administracion publica asi como en materia de
planeacion.

c¢) Ildiomas y/o lenguas indigenas: Inglés basico
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Habilidades: Iniciativa y toma de decisiones, capacidad de organizacion,
relaciones humanas, negociacién, trabajo por objetivos,
orientacién a resultados, alta capacidad de analisis
creatividad y obtencién de informacion.

Experiencia: 1 ano en temas de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial.
Otros: Experiencia deseable en gestién y desarrollo de proyectos

de investigacion en Instituciones Publicas.

Nombre del Puesto: BISEHEXEINEER e (X SR HEREETE NV s E]y F

Areade Adscripcién: Coordinacion de Planeacién Estratégica.

Objetivo del Puesto: Coordinacién, participaciéon e implementacion de acciones
para la elaboracion y actualizacién de planes, programas y
proyectos en materia de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial, verificando que cumplan con la
normatividad establecida.

Relaciones de Autoridad:
e Jefeinmediato: Coordinador de Planeacién Estratégica.

e Puestos subordinados: Ninguno.

e Facultades de decisiéon: Coordinar y participar en la implementaciéon de
acciones para la elaboraciéon y actualizacién de planes, programas y
proyectos en materia de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:



Manual de Organizacion Concejo Muricipal 2020

Departamento de Investigacion Urbana y Oficina de Informatica.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracion publica federal, estatal y
municipal; Organizaciones de la Sociedad Civil; Instituciones Educativas;
Organizaciones Nacionales e Internacionales y otras relacionadas con
actividades de investigacion y planeacion.

Funciones del Puesto:
1. Coordinary participar en la elaboracion de opiniones técnicas, planes
y programas relativos al desarrollo y crecimiento urbano, asi como el
ordenamiento territorial;

2. Elaborar, integrar y revisar planes y programas estratégicos Municipales
de mediano vy largo plazo;

3. Elaborar planes y programas urbanos con base a los planes municipales
de desarrollo, las prioridades de la ciudad y del plan de trabajo del
Instituto;

4. Llevar a cabo la planeacién, control y coordinacién de actividades
necesarias para la elaboracién de los planes y programas de su
competencia, de uso interno, catastro urbano y metropolitano;

5. Elaborar, evaluar y coordinar los términos de referencia para la
contrataciéon de planes y programas en materia de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial, asi como dar seguimiento a la ejecucién de los
mismos;

6. Proponer, evaluar y coordinar los proyectos de infraestructura urbana,
estructura vial, transporte, equipamiento y servicios publicos que se
requieran, asi como promover y dar seguimiento a la ejecucién de los
mismos;

7. Emitir opinidn respecto a los criterios de alineamiento de todo tipo de
edificaciones, asi como de los proyectos de vialidad; y

8. Las demdas que por la naturaleza del Departamento le atribuyan, asi
como aquellas inherentes a su funcién, que le asigne el Director General.

Responsabilidades del Puesto:
Las inherentes a sus funciones.

Requisitos Minimos:  Perfil del Puesto:
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura, Planeacion
Urbana, Urbanismo, Ingenieria Civil o afines.

Ideal: Especialidad en temas de investigacion, y desarrollo
urbano.



Manual de Organizacion Concejo Muricipal 2020

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo y sistemas de informacién
geografica

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades de
planeacion estratégica, administracion de
proyectos de investigacion y estudios, legislacion en
materia de administracion publica asi como en
materia de planeacion.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: No necesario

Habilidades: Iniciativa y toma de decisiones, relaciones humanas,
negociaciéon, trabajo por objetivos, orientacion a
resultados, alta capacidad de organizacién, analisis y
obtencién de informacion.

Experiencia: 1 afio (deseable) en temas de desarrollo urbanoy
ordenamiento territorial.

Otros: Experiencia deseable en gestién y desarrollo de proyectos
de investigacion en Instituciones Publicas.

([T VG CRIES B Coordinador/a de Administracion

Areade Adscripcion: Instituto Municipal de Investigaciéon y Planeacién.

Objetivo del Puesto: Implementacién de mecanismos de coordinaciony control
en apego a la normatividad, para el suministro de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos
qgue requieran las areas que integran el Instituto Municipal
de Investigaciéon y Planeacion.

Relaciones de Autoridad:
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e Jefeinmediato: Director/a General.

e Puestos subordinados: Departamento de Contabilidad; Oficina de
Informatica; Intendencia.

e Facultades de decision: Implementar los mecanismos de coordinacién y
control en apego a la normatividad, para el suministro de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos con que opera el Instituto
Municipal de Investigacion y Planeacion.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Coordinaciéon de Investigacion y Proyectos; Coordinacién de Planeacion
Estratégica.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracion publica federal, estatal y
municipal; Organizaciones de la Sociedad Civil; Instituciones Educativas;
Organizaciones Nacionales e Internacionales y otras relacionadas con
actividades de investigacién y planeacion.

Funciones del Puesto:

1. Auxiliar ala Direccion General en la administracién eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto, en apego a las disposiciones
legales y normativas aplicables;

Proponer, el Sistema de Control Interno del Instituto;

Coordinar, supervisar y presentar al Director General, la integracién de los

proyectos anuales del Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de Egresos

del Instituto, para el Ejercicio Fiscal correspondiente;

4. Programar, coordinar, controlar y evaluar la adecuada aplicacion de los
presupuestos, atendiendo las politicas, lineamientos y normatividad
establecida;

5. Recibir, revisar y validar la documentacidon comprobatoria que se genere o
presente con motivo del gasto o aplicacién del presupuesto asignado para la
operacién del Instituto;

6. Observar y difundir al interior del Instituto las politicas, normas y
disposiciones legales y administrativas aplicables, en materia de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros;

7. Establecer los mecanismos necesarios para formular la cuenta publica y
emitir los estados financieros del Instituto;

8. Generar los indicadores de medicion que permitan conocer y evaluar el

wn
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desarrollo y cumplimiento de las actividades del Instituto en materia de
gasto publico;

9. Coordinar y supervisar la elaboraciéon y actualizacion de los manuales
administrativos, asi como los sistemas, procedimientos de apoyo y servicios
del Instituto;

10. Emitir oportunamente y de conformidad con las leyes vigentes y el presente
Reglamento, los estados financieros que contengan la informacién derivada
de las operaciones que realiza el Instituto;

11.Resguardar toda la informacion y documentacién financiera, presupuestal y
contable del Instituto; la comprobacién y justificacion del origen y
aplicacién del gasto;

12.Vigilar que se efectien oportunamente los registros del subsidio
autorizado, ingresos propios, donaciones y apoyos otorgados por diversas
instituciones publicas y privadas;

13.Vigilar que las politicas de sueldos y salarios del personal del Instituto, estén
en concordancia con las disposiciones vigentes;

14. Atender las necesidades que, en materia de recursos humanos, tengan las
diversas areas del Instituto, con el propodsito de lograr una distribucién
racional de los mismos, buscando su maximo aprovechamiento;

15.Gestionar ante las instituciones educativas de nivel superior, la asignacion
de prestadores de servicio social y practicas profesionales;

16. Atender los asuntos laborales relacionados con el Instituto;

17.Coordinar los programas de capacitacion de personal;

18.Llevar a cabo el suministro, almacenaje e inventario de los recursos
materiales asignados a las diferentes areas que conforman el Instituto;

19.Realizar y mantener actualizado el inventario y resguardo correspondiente,
de los bienes muebles e inmuebles, del Instituto;

20.Proponer al Director General, el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto;

21.Proponer al Director General, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con base en las diferentes Areas del Instituto;

22.Llevar a cabo los procedimientos de adquisicidn y contratacion de bienes y
servicios, conforme a la normatividad aplicable;

23.Coordinar las actividades de entrega-recepcién del Instituto o de alguna de
las Areas que la integran, solicitando al Organo Interno de Control su
intervencion;

24. Atender y dar seguimiento a las revisiones de auditoria interna y externa del
Instituto, hasta obtener la constancia de liberacién en su caso; y

25.Las demas que en materia de aplicacién del gasto publico, se establezcan en
los ordenamientos legales vigentes y las que le encomiende el Director, que
sean inherentes a su funcion.
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Responsabilidades del Puesto:
Las inherentes a sus funciones.

Requisitos Minimos:  Perfil del Puesto:
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contabilidad,
Administracion, Finanzas o Carrera afin.

Ideal: Licenciatura en Administracion Publica.
Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo y sistemas de informacién
geografica

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades de
planeacion estratégica, administracion de
proyectos, legislacion en materia de administracion
publica.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: No necesario

Habilidades: Iniciativa y toma de decisiones, relaciones humanas,
negociaciéon, trabajo por objetivos, orientacion a

resultados, alta capacidad de organizacion, andlisis y
obtencién de informacién.

Experiencia: 1 afo (deseable).

Otros: No necesario.

Nombre del Puesto: RBISEEXEIVEEIR el (o)X S ELIIETA

Area de Adscripcién: Coordinaciéon de Administracion.

Objetivo del Puesto: Desarrollo de la contabilidad interna, aplicando las normas
y procedimientos vigentes a fin de lograr informacion
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oportuna y confiable que produzca los elementos de
analisis para la toma de decisiones en la evaluacion,
programacion y control de los recursos financieros.

Relaciones de Autoridad:
e Jefeinmediato: Coordinador de Administracion.

e Puestos subordinados: Ninguno.

e Facultades de decision: Llevar la contabilidad interna, aplicando las normas
y procedimientos vigentes, a fin de lograr informacién oportuna y confiable
para la toma de decisiones en la evaluacién, programacion y control de los
recursos financieros.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Ninguno.

e Relacién con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias y Entidades de la administracion publica municipal;
Secretaria de Contraloria y Transparencia; Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo y demas relacionadas con la funcién.

Funciones del Puesto:

1. Auxiliar al Coordinador de Administraciéon en el control de los recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto, en apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables;

2. Realizar los registros en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
correspondiente, integrar la contabilidad y formular la cuenta publica;

3. Integrar los proyectos anuales del Presupuesto de Ingresos vy
Presupuesto de Egresos del Instituto, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente;

4. Vigilar la adecuada aplicaciéon de los presupuestos, en apego a las
politicas, lineamientos y normatividad establecida;

5. Reportar cualquier anomalia detectada en el proceso de registro y pago
de los compromisos adquiridos;

6. Revisar y validar la documentaciéon comprobatoria que se genere o
presente con motivo del gasto o aplicacion del presupuesto asignado
para la operacion del Instituto;

7. Integrar y concentrar de conformidad con la Normatividad aplicable, los
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estados financieros que reflejen la informacién derivada de las
operaciones que realiza el Instituto;

8. Organizar y resguardar toda la informacion y documentacion financiera,
presupuestal y contable del Instituto;

9. Realizar oportunamente los registros del subsidio autorizado, ingresos
propios, donaciones y apoyos otorgados por diversas instituciones
publicas y privadas;

10. Integrar los Informes de Gestién Financiera y demas requerimientos que
en materia de administracién de recursos requieran las instancias de
control y fiscalizacion;

11.Llevar el control del suministro, almacenaje e inventario de los recursos
materiales asignados a las diferentes areas que conforman el Instituto;

12.Elaborar el proyecto del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo
y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto;

13.Elaborar el Proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con base en las diferentes Areas del
Instituto;

14. Apoyar en las actividades de entrega-recepcion del Instituto o de alguna
de las Areas que laintegran; y

15.Las demas que en materia de aplicacion del gasto publico, se establezcan
en los ordenamientos legales vigentes y las que le encomiende el
Coordinador, que sean inherentes a su funcién.

Responsabilidades del Puesto:
Las inherentes a sus funciones.

Requisitos Minimos:  Perfil del Puesto:
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contabilidad,
Administracion, o Carrera afin.

Ideal: Licenciatura en Contabilidad

Formacion: Indicar el manejo de:

d) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de software
administrativo y sistemas contables.

e) Capacidades técnicas: Administracion de
Proyectos, legislacion basica en materia de
administraciéon de recursos y planeacién.
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f) ldiomas y/o lenguas indigenas: No necesario

objetivos, orientacién a

Habilidades: Iniciativa y toma de decisiones, relaciones humanas,
negociacion, trabajo por
resultados, alta capacidad de organizacion, analisis y
obtencién de informacién.

Experiencia: 1 afio (deseable) en temas de desarrollo urbanoy
ordenamiento territorial.

Otros: Alto sentido de responsabilidad y honestidad.

Directorio
Conmutador/Fax:

Direcciéon General

Coordinacién de Investigacion y Proyectos

Departamento de Investigacion Urbana

771/77-8-08-98

771/77-8-08-98
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Coordinacién de Planeacion Estratégica

Departamento de Planeacion Urbana

Coordinacion de Administracion

Departamento de Contabilidad



