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CAPITAL DEL CAMBIO

GOBIERNO MUNICIPAL 2014 -2017

El suscrito C. Rodrigo Gonzalez Barrios, Secretario del H. XL Ayuntamiento Constitucional de Tepic, con
fundamento en el articulo 114 fraccién IV de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, hago constary

CERTIFICA

Que en sesion ordinaria de cabildo celebrada el dia 29 de junio del 2015, dentro del punto nimero 4 del orden
del dia, se aprob¢ el Reglamento interior de la Oficina Ejecutiva de Gabinete del municipio de Tepic, Nayarit.

Se extiende la presente certificacion para los fines legales a que haya lugar, en la ciudad de Tepic, capital del

Estado de Nayarit, a los (30) treinta dias del mes de junio del (2015) dos mil quince.
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H. XL AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE TEPIC, NAYARIT.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO



LEOPOLDO DOMINGUEZ GONZALEZ, Presidente Municipal de Tepic, a sus
habitantes hace saber:

Que el H. XL Ayuntamiento Constitucional de Tepic, en uso de las facultades que le
confieren los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 111 fraccién |, de la Constitucion Politica del Estado de Nayarit y
61 fraccidn |y 65 fraccion VII, 234 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, ha
tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VIVIENDA DE TEPIC

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Instituto Municipal de Vivienda de Tepic, Nayarit; es un o6rgano
administrativo desconcentrado de la Direccion General de Bienestar Social, con
autonomia operativa y técnica, responsable de participar en la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion, supervision y evaluacion de los
programas de vivienda en el municipio de Tepic, con sujecion a los planes, objetivos
y prioridades que estan plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como en
la normatividad municipal, local y federal en la materia.

Articulo 2.- Para el mejor entendimiento del presente Reglamento, se entendera por
IMUVIT el Instituto Municipal de Vivienda de Tepic.

Articulo 3.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las atribuciones,
obligaciones, organizacion y funcionamiento del IMUVIT y de las y los servidores
publicos que en él se desempefian.

Articulo 4.- Son autoridades responsables en términos del presente Reglamento:
.  El Ayuntamiento de Tepic;
ll. El Presidente Municipal de Tepic;
lll. La persona titular de la Direccion General de Bienestar Social;
IV. la persona Titular del Instituto; y
V. Lasylos servidores publicos del IMUVIT.

Articulo 5.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el IMUVIT contara
con las siguientes Unidades Administrativas:
. Direccién del Instituto;
A. Coordinacion de Vivienda

a) Jefatura de Oficina Administrativa;
b) Jefatura de Oficina Técnica; y
C) Jefatura de Oficina Social;

Articulo 6.- El IMUVIT planeara sus actividades en base a los programas
municipales con el fin de lograr los objetivos y metas plasmadas, asi como también



observara las reglas de operacion y lineamientos de los diversos programas en la
materia.

Articulo 7.- El IMUVIT, es la unidad administrativa del Ayuntamiento de Tepic que
ejecutara acciones de vivienda, aprobadas por el cabildo.

CAPITULO I
DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO

Articulo 8.- El tramite y resolucion de los asuntos de la competencia del Instituto
corresponde originalmente a la persona titular de su direccion, quien podra
delegarlas a otra servidora o servidor publico del IMUVIT, sin perjuicio de que pueda
asumir el ejercicio de tales facultades en forma directa cuando lo considera
conveniente.

Articulo 9.- A la persona titular de la Direccion del Instituto le corresponde las
siguientes atribuciones y obligaciones:

. Planear, dirigir, y controlar de acuerdo a los objetivos, prioridades y
orientaciones que determinen las politicas publicas municipales, la
persona titular de la Direccidn General de Bienestar Social, la politica del
instituto, asi como verificar la observacién y seguimiento de las reglas de
operacion que sean aplicables a los diversos programas de la materia.

Il. Aprobar la organizacion y funcionamiento del IMUVIT, mediante la
expedicion de manuales de operacion y de procedimientos del Instituto,
asi como sus respectivas modificaciones.

lll.  Proporcionar la informacion necesaria correspondiente al IMUVIT al area
correspondiente del Ayuntamiento, para que tanto el Instituto y sus
servidoras y servidores publicos puedan ser evaluados, en los diversos
programas del Ayuntamiento como la evaluacion al desempefio y el
presupuesto basado en resultados.

IV.  Administrar con eficiencia y honradez los recursos economicos y todos los
bienes que se constituyan como patrimonio del IMUVIT.

V. Elaborar en coordinacion con la Direccion General de Bienestar Social y
las demas dependencias del Ayuntamiento de Tepic, para someter a
consideracion de cabildo, lo siguiente:

a. Los programas del Instituto.

b. Las politicas y proyectos de inversion del Instituto.

c. Los proyectos de Ley de ingresos y presupuesto de egresos.
d. Los proyectos de inversion publica en materia de vivienda.

VI. Realizar la supervision y evaluacion interna de los planes y programas de
vivienda asi como la organizacion y control relacionados con las
actividades del Instituto.

VIl. En coordinacién con la Direccion General de Bienestar Social, participar
con los diferentes 6rganos federales, estatales y municipales que incidan
en la competencia del Instituto.



VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIIL.

XIv.

XV.

XVI.

Gestionar y aplicar ante el municipio el mayor numero de programas para
la vivienda, creando y determinando los tipos y montos de financiamiento
para el desarrollo de la vivienda en el municipio de Tepic.

Presentar a la Direccion General de Bienestar Social los diversos
programas Federales y Estales en materia de vivienda.

Hacer cumplir los planes, programas y objetivos de Instituto, aprobados
por el Ayuntamiento.

Presentar al Honorable Cabildo un informe semestral de Actividades, asi
como el estado que guarda la Administracion del IMUVIT.

Suscribir convenios, contratos y demas actos juridicos de acuerdo a la
legislacion municipal.

Representar al IMUVIT en las sesiones del Comité de Adquisiciones que
se requieran para la operacion de los Programas de Vivienda del H.
Ayuntamiento de Tepic.

Verificar el cumplimiento y tramitacidn correspondiente a permisos y
licencias de construccion y demas aplicables ante la dependencia
municipal competente, en todas las acciones de autoconstruccion
promovidas por el Instituto de la Vivienda.

Coordinar en conjunto con las areas encargadas, la programacion y
presupuestacion de las obras a ejecutar en materia de vivienda, a fin de
contar con la suficiencia presupuestal para dar cumplimiento oportuno a
sus objetivos.

Proponer a la Direccion General de Bienestar Social, el proyecto de
reforma al presente Reglamento, cuando asi lo amerite oportuno.

'CAPITULO Il
DE LA COORDINACION Y LAS JEFATURAS DE OFICINA

Articulo 10.- La Coordinacién dependera directamente de la Direccion del Instituto,
cuya persona titular tendra las siguientes facultades y obligaciones:

V.

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas y acciones encomendadas al instituto, dentro de
su competencia.

Coordinar, supervisar y vigilar a cada una de las Jefaturas de Oficina,
manteniendo una cordial relacion y un 6ptimo funcionamiento de tal forma que
cada jefatura realice sus actividades de manera ordenada

Proponer a la persona titular de la Direccion del Instituto, de acuerdo a los
requerimientos técnicos de sus funciones, el cambio o la mejora de la
organizacion interna del Instituto.

Establecer los mecanismos internos de coordinacion, programacion,
informacion, control, evaluacién y de mejoramiento de eficiencia operativa en
la unidad administrativa de acuerdo con las disposiciones que emita la
persona titular de la Direccién del Instituto.

Participar conforme a la normativa establecida en la elaboracion vy
actualizacion de los manuales de operacidon y procedimientos, actas
administrativas y convenios de servicios al publico de la unidad administrativa.



VI. Otorgar apoyo técnico para la definicion de reglas de operacion, lineamientos
y criterios necesarios para la formulacion y revision de los programas del
sector y proyectos estratégicos que de ello se deriven.

Para el mejor desempefio de sus funciones de la Coordinacion del IMUVIT

dependeran directamente tres Jefaturas de Oficina, una administrativa, una técnica y

una social.

Articulo 11.- La persona titular de la Jefatura de Oficina Administrativa, contara con

las siguientes facultades y obligaciones:

I. Crear los mecanismos necesarios para llevar registros de las asistencias del
personal a las instalaciones del Instituto, asi como administrar y reportar
oficios de comision y pases de salida.

Il. Procesar el reporte de incidencias para la Direccion General de Bienestar
Social y el Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Tepic.

lll. Implementar los mecanismos necesarios para administrar, registrar y
gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Tepic,
los dias de vacaciones, permisos y pases medicos del personal del Instituto.

IV. Administrar el parque vehicular del Instituto, asi como priorizar y proveer
vehiculos a las areas operativas con el oficio de comision correspondiente.

V. Realizar solicitudes de compras mensuales, como muebles, papeleria y
consumibles necesarios para el funcionamiento ordinario del Instituto, con
base al Presupuesto de Egresos, al Plan Operativo Anual y a las Politicas del
Instituto.

VI. Elaborar las actas administrativas referentes a inasistencias, abandono de
labores y demas relacionadas con el personal.

VIl. Elaborar y ejecutar el POA (Programa Operativo Anual) y todos los demas
reportes e informacion que soliciten las diferentes areas del Ayuntamiento en
materia administrativa.

VIIl. Establecer Procesos de integracion que faciliten al personal su identificacion
con los objetivos del IMUVIT.

IX. Realizar las acciones necesarias a fin de garantizar la seguridad de personas
y bienes en las instalaciones del Instituto, asi como gestionar el
mantenimiento del inmueble.

X. Desarrollar y mantener los procesos que aseguren la calidad de la gestion, asi
como el propio desarrollo integral del Instituto.

XIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y su
superior jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.

Articulo 12. La persona titular de la Jefatura de Oficina Técnica, tendra las
siguientes atribuciones y deberes:
a) Elaborar y consolidar los expedientes técnicos, prototipos de obra, insumos,
precios, jornales y disefio de planos.
b) Edificar proyectos de vivienda sustentables, estimaciones y generadores de
obra.
c) Coordinarse con las diferentes areas del ayuntamiento para la Programacion
de Obras.



d) Trabajar coordinadamente con las areas de DGDUE, Proteccion Civil y la
Direccion General de Obras Publicas de acuerdo a la ley general de
asentamientos humanos y desarrollo urbano para el Estado de Nayarit, el
reglamento de Proteccion Civil para el municipio de Tepic y la demas
normatividad en la materia, con el objetivo de que las obras y acciones en
materia de vivienda cumplan lo establecido en la normatividad antes
mencionada.

e) Elaborar los reportes de los avances fisicos que incluyen bitacoras de obra,
evidencia fotografica, y reporte general de conclusion.

f) Llevar a cabo la ejecucion de obras para el cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

g) Realizar las visitas técnicas a las personas solicitantes para evaluar las
condiciones de vivienda actual para la rehabilitacion, ampliacion o
mejoramiento que solicite la ciudadania.

h) Propiciar el uso de materiales y técnicas de construccion amigables con el
medio ambiente.

i) Las demas que le confiera las disposiciones normativas aplicables y su
superior jerarquico dentro de la esfera de su competencia.

Articulo 13.- La persona titular de la Jefatura de Oficina Social tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

a) Vincular las actividades de trabajo del Instituto con otras areas y hacer
promocion social del mismo.

b) Dar atencion al publico para la recepcion de solicitudes y realizar las visitas
de evaluacién socioecondmicas de las personas solicitantes.

c) Participar en las giras de trabajo del Instituto en las que se reciban solicitudes
de la ciudadania.

d) Propiciar la suscripcidn de convenios para la aportacién oportuna de los
beneficiarios en las acciones de vivienda, que les brinden derechos vy
obligaciones en su participacion activa.

e) Las demas que le confiera las disposiciones normativas aplicables y su
superior jerarquico dentro de la esfera de su competencia.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE VIVIENDA DE TEPIC.

Articulo 14.- Ademas de los derechos contenidos en la Ley Federal del Trabajo y el
Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios e
Instituciones Descentralizadas de caracter Estatal, las y los servidores publicos del
Instituto, tienen los siguientes:
a) Recibir el nombramiento de su cargo, empleo o comision respectivo expedido
por el funcionario facultado para ello.
b) Recibir los instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el servicio que
desempenia.



c)

d)

e)

Recibir cursos de capacitacion y actualizacion que mejoren la eficacia en la
funcién, asi como el desarrollo de aptitudes y habilidades para la optimizacion
de su servicio.

Percibir las remuneraciones, beneficios y estimulos correspondientes a su
cargo, asi como las medidas de proteccion al salario y los beneficios de la
seguridad social.

Las demas que sefalen expresamente la normatividad aplicable.

Articulo 15.- Ademas de las obligaciones que marca la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos para el Estado de Nayarit, las y los servidores publicos del
Instituto, tendran las siguientes:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
i)

Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que rigen el servicio publico.
Desempefiar sus labores con cuidado y esmero apropiado, sujetandose a las
atribuciones previstas en las Leyes y Reglamentos respectivos, observando
las indicaciones que reciban de sus superiores jerarquicos.

Participar en los programas de capacitacion, sin menoscabo de otras
condiciones de desempefio que deban cubrir.

Proporcionar la informacién y documentacion necesarias al funcionario que se
designe para suplirlo en sus ausencias temporales o definitivas.

Cumplir con las obligaciones que les impongan las Leyes y Reglamentos que
regulan el ejercicio de su funcién.

Resguardar de personas no autorizadas el acceso a la informacion
gubernamental a su cargo.

Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que puedan causar dafos o
perjuicios al patrimonio municipal, a sus compaferos, compaferas y/o a la
documentacion e informacion publica.

Abstenerse de hacer propaganda politica o religiosa, dentro de los horarios
laborales o en los edificios publicos y lugares de trabajo

Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar conflicto de intereses con
las funciones que desempefia dentro del servicio.

Las demas que sefalen expresamente normatividad aplicable.

CAPITULO V
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 16.- En el caso de la ausencia temporal de la persona titular de la Direccion
del IMUVIT, que no exceda de treinta dias, se estara a lo dispuesto en el articulo 110
de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit.

Articulo 17.- En las ausencias temporales de las personas titulares de la
Coordinacion, y/o Jefaturas de Oficina, seran cubiertas por quien designe la persona
titular de la Direccion del IMUVIT.

CAPITULO VI



DE LA DELEGACION DE ATRIBUCIONES

Articulo 18.- La persona titular de la Direccion del IMUVIT, podra delegar mediante
oficio a sus subalternos y bajo su responsabilidad las funciones y atribuciones que le
estén reservadas.

CAPITULO VI ,
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 19.- Es responsabilidad del personal en general del IMUVIT, la
administracion, operacion y mantenimiento de los recursos materiales patrimoniales,
asi como, el cuidado y uso de los recursos, bajo los principios de eficiencia, eficacia y
economia.

Articulo 20.- Por el incumplimiento de las disposiciones previstas en este
reglamento, y de los principios y obligaciones que regulan el servicio publico, se
sancionara a las y los servidores publicos sujetos a este ordenamiento de acuerdo a
lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado
de Nayarit y a la Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de
Nayarit, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiere resultar.

CAPITULO VIl ,
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 21.- Los procedimientos y actos administrativos que dicte o ejecute el
IMUVIT se sujetaran a lo dispuesto por la Ley de Justicia y Procedimientos
Administrativos para el Estado de Nayarit. De igual manera contra los actos y
resoluciones administrativas que dicte o ejecute esta autoridad, los particulares
afectados tendran la opcién de interponer el recurso administrativo de inconformidad
ante la propia autoridad o el juicio ante el 6rgano jurisdiccional competente, conforme
a las disposiciones de la Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos para el
Estado de Nayarit. Lo anterior de conformidad a lo establecido en los articulos 235 y
236 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit.

TRANSITORIOS

UNICO.- EI presente Reglamento Interno entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal, Organo de Difusién del H. Ayuntamiento de
Tepic, Nayarit

Dado en el salén de Cabildo de Palacio Municipal, sede del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Tepic, Nayarit; a los 29 dias del mes de junio del afio
2015.



Por lo tanto lo promulgo, ordeno se imprima, publique y circule para su debida
observancia, en el edificio sede del H. Ayuntamiento Constitucional de Tepic,
Nayarit., el dia 29 del mes de junio del afio 2015.

ATENTAMENTE )
“SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION”

LEOPOLDO DOMINGUEZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
RUBRICA

RODRIGO GONZALEZ BARRIOS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICA
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