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INTRODUCCION
os que deben seguirse en

ntiene la descripcién de los procedimient: ,
Incluyendo la ubicacion,

tramites de la Direccién de Finanzas,
ables de su ejecuclon.

El presente manual co
la realizaciéon de los
requerimientosy a los puestos respons

brindar Informacién, en forma clara y sencilla,
usuarios una herramienta

transmisién oportuna de

Ha sido elaborado con el proposito de
acerca de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a los
que permita una mejor manera de comunicacién, registro y

informacion.
no y su vigilancia, la

evaluacién y control inter
estd realizando o no

Facilita las labores de auditoria, la
fes de que el trabajo se

conciencia en el personal y sus je
adecuadamente.
i6n de los servidores publicos en el

El objetivo del manual radica en facilitar la actuac
la induccién del personal de nuevo

cumplimiento de sus responsabilidades, asi como
ingreso a su area de adscripcion.

La actualizacién del presente manual es responsabilidad de la Direccion de Finanzas, Y
debe llevarse a cabo cada vez que se requiera, deblido a modificaciones que surjan en los
procedimientos, asi como al momento de identificar mejoras internas y externas en los
trdmites actuales.

Colaborando en forma conjunta directivos, jefes de departamento, personal involucrado
en los tramites y la persona encargada de elaborar el manual.
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1. PAGO A
PROVEEDORES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago a Proveedores

@IMDU”V UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

cODIGO: DF/001

REVISION: 01 FECHA:16-12-2022

DEPENDENCIA:

INSTITUTOI!MUNICIPALIDE DESARROLLO
URBANO'Y VIVIENDA

Direccidn de Finanzas

DIRECCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas
NOMBRE DEL Pago a Proveedores
PROCEDIMIENTO
PROPOSITO DEL Controlar y registrar adecuadamente las operaciones de los Egresos
PROCEDIMIENTO propiosde este Organismo, de manera analitica, para su integracion
a los estados
financieros.
ALCANCE Todos los servidores publicos que laboren en el Instituto
REFERENCIAS Ley General de Contabllidad Gubernamental.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector Publico del
Estadode Hidalgo.
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios del SectorPublico del Estado de Hidalgo.
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio 2021.
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
RESPONSABILIDADES Director de finanzas: Verifica y autoriza los pagos, asi mismo registra

cada unode los momentos contables.

Jefe de Administracién: Verifica la documentacién soporte y
comprobatoria.

g
Jefe de Departamento de Ingresos y Egresos: Se encarga de realizar el
pago. (

DESCRIPCION GENERAL

Este proceso se realiza con la finalidad de mantener el control y
reglstro contable de los egresos, apegado a la normatividad vigente.

]
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NO.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Recepcion de

DESCRIPCION

La direccién de finanzas recibe

las solicitudes de pago y
verifica ladocumentacion

comprobatoria.

RESPONSABLE

Director de Finanzas

1 solicitudes de
pago
2 Verificacion

Se verifica que la
documentacion este correcta
y si es necesario se solicitan los
documentos que
complementarios.

Jefe de departamento de
Administracion.

Autorizacion de

Una vez verificado la
documentacion se autoriza el

pago.

Director de Finanzas

Se encarga de realizar la
dispersion, aplica el pago e
imprime el comprobante
correspondiente adjuntandolo
a la documentacion soporte.

Jefe de Departamento de
Ingresos y Egresos

3 pago

4 Pago a proveedor
Regist

5 gistro y

archivode pago

Recibe y anexa comprobante
de pago y complementa los
documentos y se entrega
copia de pago a proveedor.

Jefe de Departamento de
Administracion
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: PAGO A PROVEEDORES

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE INGRESOS Y EGRESOS

JEFE DELDEPARTAMENTO DE
DIRECTOR DE FINANZAS ADMINISTRACION

SE VERIFICAN LOS SE REALIZA EL PAGO
['—‘ DOCUMENTOS CORRESPONDIENTE
RECEPCION DE
DOCUMENTOS PARA SU
PAGO T
SE {CUMPLE CON

LOS DOCUMENTOS?

r‘ RECHAZA [— NO

SE

EL PAGO SI

RESGUARDA LOS
DOCUMENTOS Y ARCHIVA

f FIN
A
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2. PAGO A NOMINA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago de Nomina

_. IMDUUV UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

cODIGO: DF/002 REVISION: 01 FECHA!16-12-2022

INSTITUTO MUNICIPALIDEDESARROLLO

DEPENDENCIA:
URBANO.Y.VIVIENDA'

DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos
NOMBRE DEL Pago de Nomina
PROCEDIMIENTO
; Realizar la remuneracion correspondiente a cada uno de los
PROPOSITO DEL trabajadores porlas actividades realizadas para el funcionamiento de I3
PROCEDIMIENTO Institucién:
ALCANCE Todos los servidores publicos que laboren en el Instituto
Constitucién Politica de los Estados Unidos
REFERENCIAS Mexicanos Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
Director de Finanzas: Se en carga de |a revision de la némina
RESPONSABILIDADES oAl

Coordinador de ingresos; se encarga de generar la némina.

Jefe de administracién: Archiva y resguarda la informacion generada.
§ Realizar la retribucién por los servicios prestados de cada uno de
DESCRIPCION GENERAL los trabajadores al servicio del Instituto.
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NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Célculo de
némina

DESCRIPCION

Se realiza el cdlculo quincenal
de la némina tomando en
cuenta el registro de
asistencia.

RESPONSABLE

Coordinador de ingresos

Validacion de los

Se verifica que cada uno de los

2 importes importes sean correctos y se
autoriza la dispersién en el Director de Finanzas
sistemabancario.
3 Se realiza el pago | Una vez realizado la dispersion
correspondiente | seimprime el reporte del pago Coordinador de ingresos
efectuado.
Registro de pago | Se registra en el sistema
4 contabley se archiva. Director de Finanzas
Archivo de Se verifican los documentos y
5 documentos se archivan Jefe de Administracién
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANG Y

VIVIENDA
AREA! DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: PAGO DE NOMINA

DIRECTOR DE FINANZAS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS JEFE DEL'DEPARTAMENTIO OE

ADMINISTRACION

VALIDACION DELOS - SE ARCHIVAN Y
IMPORTES INICIO RESGUARDANLOS

DOCUMENTOS

CALCULO DE NOMINAY
REGISTRO DE ASISTENCIA
FIN

LESTAN
CORRECTOS?

SE REALIZA LA DISPERSION

SE REGISTRA EN EL SISTEMA
CONTABLE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago de Impuestos

@IMDUL V | unioao AominisTRATIVA Siréceién de Finanzas

cODIGO: DF/003 REVISION: 01 FECHA16-12-2022

INSTITUTO!MUNICIPALIDE!DESARROLLO

DEPENDENCIA:
URBANO Y.VIVIENDA

DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos
NOMBRE DEL Pago de Impuestos
PROCEDIMIENTO
- Presentar de manera puntual y correcta el pago de impuestos
PROPOSITO DEL Federales y estatales con el fin de dar cumplimiento a la normatividad y
PROCEDIMIENTO leyes que nos rigen.
ALCANCE Direccion de Finanzas.
Constitucion Politica de los Estados Unidos
REFERENCIAS MexicanosLey General de Contabilidad
Gubernamental.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
Director de Finanzas: Se encarga de la revision y la autorizacién de la

de la declaracién de impuestos.

RESPONSABILIDADES
Coordinador de Ingresos: Encargado de calcular y presentar la
declaracion de impuestos.

DESCRIPCION GENERAL Declarar y presentar de manera oportuna la declaracién de
ImpuestosFederales y Estatales del Instituto.

Escaneado con CamScanner
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NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Calcular los El departamento de ingresos se
1 impuestos del encarga de la revision de los |Coordinador de ingresos
mes movimientos del mes.
Realizar Se realiza un concentrado en
2 concentrado Excely se determina el calculo [Coordinador de ingresos
manual.
3 Verificacion Se pasa a verificacion y
validacion Coordinador de ingresos
Autorizacion Se autoriza el pago una Director de Finanzas
4 vez revisado el archivo
Generacion de El departamento de ingresos
5 pago genera la linea de captura y se |Coordinador de ingresos
procede a pagar.
6 Registro Se registra en el sistema Jefe de departamento de

contable,se imprime y archiva

Administracién
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA! DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: PAGO DE IMPUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTIO DE
DIRECTOR DE FINANZAS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS ] ADMINISTRACION 5

SE ARCHIVAN Y

VERIFICACION (214 RESGUARDAN LOS
INICIO r DOCUMENTOS
CALCULO DE LOS
IMPUESTOS
MENSUALES
NO FIN
LESTAN || SEREALIZA CONCENTRADO
CORRECTOS?
sI
SE AUTORIZAEL PAGO SE GENERA LA FICHA Y SE

REALIZAEL PAGO
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4, CONCILIACIONES
BANCARIAS

g

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Conciliaciones Bancarias

@IMDU v UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas
k _,,,my

cODIGO: DF/004 REVISION: 01 FECHA:16-12-2022

INSTITUTOJMUNICIPALIDEIDESARROLLO
URBANO'Y.VIVIENDA

DEPENDENCIA:

DIRECCION Direccién de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA | pjrecci6n de Finanzas

NOMBRE DEL : !
PROCEDIMIENTO Conciliaciones Bancarias

Cotejar el saldo y los movimientos de las cuentas bancarias registradas
PROPOSITO DEL por elOrganismo contra los que reporta la institucién bancaria, a fin de
PROCEDIMIENTO llevar un adecuado control del saldo de los recursos disponibles en el

banco.
ALCANCE Direccién de Finanzas

i iti tados Unidos MexicanosLey General de

REFERENCIAS Constitucion Politica de los Esta Yy

Contabilidad Gubernamental

Director de Finanzas: Se encarga de generar las conciliaciones del
sistema decontabilidad

RESPONSABILIDADES
Coordinador de Ingresos: Encargado de emitir los estados de cuenta

Jefe de Administracién: Revisa los movimientos bancarios junto con el
directorpara detectar cualquier diferencia

3 Llevar un control entre los registros contables y las cuentas bancarias
DESCRIPCION GENERAL con elfin de detectar cualquier variacién y dar cumplimiento con los
lineamientos de la ASEH
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NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Emision de
estadosde

cuenta
bancarios

DESCRIPCION

El jefe de Ingresos descarga
mensualmente los estados de
cuenta del portal bancario

RESPONSABLE

Coordinador de Ingresos

Emisioén de
Auxiliares.

Se imprime del sistema
contable elauxiliar contable de
movimientosbancarios

Director de Finanzas

Cotejo

Se cotejan los movimientos de
los estados de cuenta
bancarioscontra los registros
del auxiliar

contable.

Jefe de Administracion.

Revisién de
Movimientos.

Se determina si existen
diferenciasentre los
movimientos realizados o
importes que no
correspondan en ambos
registros. En caso de que
existan diferencias y estas se
deban a errores u omisiones
de registro, el Departamento
deAdministracién y Finanzas
realizara los ajustes
correspondientes.

Director de Finanzas

Impresion y
archivo

Se imprime la conciliacion, se
pasaa firmas y se archiva.

Director de finanzas

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: CONCILIACIONES BANCARIAS

JEFE DEL DEPARTAMENTIO

DIRECTOR DE FINANZAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION

DEINGRESOS

INICIO ie2d EMISION DE AUXILIARES SE COTEJAN LOS

CONTABLES MOVIMIENTOS BANCARIOS
DESCARGA DE ESTADOS DE
CUENTA
I REVISION DE MOVIMIENTOS SERESGUARDA Y SE
BANCARIOS [ ARCHIVA
LESTA FIN

CORRECTO?

Si

SE IMPRIME LA
CONCILIACION
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5. REMBOLSO DE FONDO DE
CAJA

7

b
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HIMDUYV

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reembolso de Fondo de Caja

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

CODIGO: DF/005 REVISION: 01 FECHA:16-12-2022

DEPENDENCIA:

DIRECCION

INSTITUTO!MUNICIPALIDEIDESARROLLO =
URBANO'Y.VIVIENDA ;

Direcclidon de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos

NOMBRE DEL Reembolso de Fondo de Caja
PROCEDIMIENTO
Resguardar y controlar el manejo del fondo de caja, con la finalidad de
PROPOSITO DEL solventar los gastos menores generados por las diferentes areas de
PROCEDIMIENTO
Instituto.
ALCANCE Direcclén de Finanzas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
RERERENCIAG Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PiblicaLey
General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Cédigo de ética y valores para los servidores publicos.
Coordinador de Ingresos; manejo adecuado de los recursos y su
justificacion.
RESPONSABILIDADES

Director de Finanzas: Encargada de la supervisién y autorizacion de los
gastos menores.

DESCRIPCION GENERAL

Controlar y manejar los recursos financieros con forme a los
lineamientos y lasnecesidades de las diferentes dreas del IMDUyV.
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NO.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recepcion de
1 documentos

La direcclon de Finanzas
recibesolicitud de rembolso de
los recursos erogados,
acompafiados en el formato
previsto para tal efecto, con la
documentacion
comprobatoria, firmada por
jefe Inmediato.

Coordinador de Ingresos

Validacion y firma

Se realiza la validacion y firma
de autorizacién

Director de Finanzas

2
Se elabora el cheque para el
Reintegro de
3 g reintegro de los  gastos Coordinador de Ingresos
gastos -
realizados
Se imprime la poliza y se
Resguardo de los | Resguardan los documentos
4 documentos en lacarpeta correspondiente |Jefe de Administracion

para su registro contable.

Escaneado con CamScanner
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: REEMBOLSO DE FONDO DE CAJA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

COORDINACION DE [ NGRESOS DIRECTOR DE FINANZAS ABINISTRACION
INICIO VALIDACION Y FIRMA e SERESGUARDA Y SE
ARCHIVA
RECEPCION DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
FIN
SEREALIZACHEQUE PARAEL | | o LESTA
REINTEGRO CORRECTO?
NO
'

y
> o
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6. INGRESOS

U
7
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Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

@IMDU V UNIDAD ADMINISTRATIVA

cODIGO: DF/006 REVISION: 01 FECHA:16-12-2022

Direcclén de Finanzas

DEPENDENCIA: INSTITUTOIMUNICIPALIDEJDESARROLLO
URBANO'Y.VIVIENDA

Direccion de Finanzas

DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA Caja
NOMBRE DEL Ingresos
PROCEDIMIENTO

PROPOSITO DEL Realizar el proceso de recaudacion de ingresos.

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Municipal
Constitucion Politica de los Estados Unidos

MexicanosLey General de Contabilidad

R
REFERENCIAS Gubernamental
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Caja: Encargado del manejo adecuado y responsable de los ingresos

RESPONSABILIDADES
y su justificacion.
g Manejar de manera ética los ingresos con forme a los
DESCRIPCION GENERAL lineamientos del IMDUyV.
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No'

ACTIVIDAD  ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Se recepciona el formato de
pago emitido por el area

RESPONSABLE

efectivo, cheque.

Recepcion de
P correspondiente (Desarrollo  [C2Jera
i Formato de b
Urbano, Planeacion Territorial,
Pago
Programas Sociales).
Se realiza la captura y registro
C:fatlé?b?: datos dedatos en el sistema de ASPEL |
2 P SAE Cajera
Se realiza el cobro (el cual
3 Realiza el cobro | ,,adeser en efectivo, Cheque [Cajera
o Transferencia)
Emision de :
facturao remisién Se realiza la t?m’lslon dfa 2
4 Factura oremision segun sea ajera
el caso
Entrega ﬁsica - Se realiza la entrega al usuario
5 porcorreo g Caiera
yasea de manera fisica o por ]
email
Anexo a la base s lisa) R
R v e realiza la captura del pago
6 e a labase de datos de Cajera
facturacion para el Control de
ingresos.
Elaboracién de
7 cierre del dia Cajera
Se realiza el corte del dia %
Entrega de u
'8 efectivoo cheque | go 1oaliza la entrega fisica del  [Cajera

> v
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: INGRESOS

CAIA COORDINADOR DE INGRESOS DIRECTOR DE FINANZAS

INICO

REEEPCIENIDE FORMATO DE PAGO
2

CAPTURA DE DATOS DE COBRO

5 ’l REALIZAR F
i v
! EL COBRO NO
¥ FORMATO
QUEDA EN
RESGUARDO

REALIZAR COBRO

e

|
@it )

FIN

EMISION DE FACTURA O REMISION

e
} | ﬁ
@_

ENTREGA FISICA DE FACTURA
l :
:
—  CAPTURA EN LA BASE DATOS PARA CONTROL DE INGRESOS

)

I— REALIZAR EL CORTE DEL Dfa )

v

ENTREGA DE EFECTIVO O
CHEQUE(S) A DIRECCION
DEFINANZAS
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7. ALTA DE PERSONAL

20,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Alta de Personal

@IMDU V UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

cODIGO: DF/007 REVISION: 01 FECHA:16-12-2022

DEPENDENCIA: , INSTITUTOMUNICIPALIDE DESARROLLO
| \URBANOY.VIVIENDA =

DIRECCION Direccion De Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL Alt e ld :
PROCEDIMIENTO a en el checador al personal de nuevo ingreso.
PROGETIODLE Ao aputen i (o eSS ory Pora et ¢ st d
PROCEDIMIENTO 'o rol deasistencia (reloj checador) u entrada y salida de la
jornada laboral.
El procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto
ALCANCE Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda que debe registrar su

asistencia.

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas
REFERENCIAS Ley de los Trabajadores al Servicio de Los Gobiernos Estatal y
Municipales,asi como de los organismos descentralizados
Reglamento Interior del IMDUyV

Cédigo de Etica del IMDUyV

RESPONSABILIDADES Jefe de Recursos Humanos

; El procedimiento consiste en describir las actividades que se
DESCRIPCION GENERAL requieren llevar a cabo para el alta en el sistema de control de
asistencia del personal de nuevoingreso

Escaneado con CamScanner
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NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Recaban Datos

DESCRIPCION

Se recibe al personal de nuevo
ingreso y se le solicita nombre
completo, para asignas el nimero
de trabajador que le
corresponderia.

RESPONSABLE

Coordinador Recursos Humanos

Alta en Reloj (Se acude al reloj checador y se
Checador entra como administrador paradar | Coordinador Recursos Humanos
2 de alta al nuevo usuario.
Se solicita al personal de nuevo
3 ingreso que registre tres veces su| Coordinador Recursos Humanos
Registro de huella |huella digital y se da aceptar, para
que quede registradas
Se le solicita al personal que registre
Verificacion  de  [su asistencia con su huelladigital en
Huella i ifi
4 el reloj checador lparavenflcar qUe | ~sordinador Recursos Humanos

su alta haya sido exitosa.

Escaneado con CamScanner
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: ALTA DE PERSONAL

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS

Tarea 3. LI
trabajaclor
ingresa su huella
digital 3 veces huella para

para darse de
It verificar la alta
LUi] fin

Tarea 4 Por
ultimo se pide
que registre su

Tarea 2 Se acude al

reloj checador y se

ingresan los datos

ce la persona a dar
de alta

Tarea 1. Se solicita
[“IOPOTC‘DHO nombre
completo y se verifica

el numero de trabajaclor
asignado

inicio
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8. REGISTRO DE VACACIONES
INCAPACIDADES, LICENCIAS,
DIAS ECONOMICOS.

%
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Registro de vacaciones incapacidades,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [licencias, dias econémicos.

@IM DU V UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

CODIGO: DF/008 REVISION; 01 FECHA!16-12-2022

DEPENDENCIA: INSTITUTOIMUNICIPALIDE DESARROLLO
: URBANOIY.VIVIENDA'

DIRECCION Direccion De Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinador Recursos Humanos
NOMBRE DEL Registro de vacaciones incapacidades, licencias, dias econémicos y
PROCEDIMIENTO tiost

3 Controlar y registrar en una base de datos las vacaciones,
PROPOSITO DEL incapacidades, licencias, dias econémicos y otros del personal adscrito
PROCEDIMIENTO al Instituto MunicipalDe Desarrollo Urbano y Vivienda.

El procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto

ALCANCE Municipal deDesarrollo Urbano y Vivienda que solicite, Vacaciones
incapacidades, licencias, dias econémicos y otros.

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

REFERENCIAS Ley de los Trabajadores al Servicio de Los Gobiernos Estatal y
Municipales,asi como de los organismos descentralizados

Reglamento Interior del IMDUyV

Cédigo de Etica del IMDUyV

Dia econémico: Son otorgados a Trabajadores Sindicalizados y estos
DEFINICIONES son utilizados en asuntos de indole personal con goce de sueldo

RESPONSABILIDADES Coordinador Recursos Humanos

2 El procedimiento consiste en describir las actividades que se
DESCRIPCION GENERAL requieren llevara cabo para el registro y control de Vacaciones
incapacidades, licencias, diaseconomicos y otros.
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ACTIVIDAD ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcién del oficio de parte
del trabajador solicitando
Vacaclones incapacidades,
licencias, dias econdmicos y
otros, con visto bueno de su
jefe inmediato

RESPONSABLE

Coordinador Recursos Humanos

1 Recepcidn de
Oficio
5 Registro de dias en

base de datos

Se registran los dias solicitados
enla base de datos del IMDUyV

Coordinador Recursos Humanos
/ AuxiliarAdministrativo

Archivar

Se archiva oficlo en la carpeta
deControl de Asistencia.

Coordinador Recursos Humanos
/ AuxiliarAdministrativo
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INSTITUTO MUNICIPAL DE' DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: REGISTRODE VACACIONES
INCAPACIDADES, LICENCIAS, DIAS ECONOMICOS

COORDINADOR! RECURSOS' HUMANOS

=

Tarea 1. Se recibe formato,
requisitado donde indique
dias a asentarse y tipo de

ausencia.

Tarea 3. £l documento
fisico se anexa en el
expediente del trabajador
y en el contral de
Asistencia.

Se captura informacién
inicio en base de datos,
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9. REGISTRAR, ORDENAR Y
MANTENER ACTUALIZADOS
LOS EXPEDIENTES DE LOS
EMPLEADOS DEL IMDUYV

X

g0}
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[Registrar, ordenar y mantener
I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :f‘t“";!’a‘:f::d'gf iﬁ;‘gﬁ‘;f"tes ae'ios
@ UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas
CODIGO: DF/009 | REVISION: 01 FECHA!16-12-2022

DEPENDENCIA: A Vil INSTITUTO MUNICIPAL DE: DESARRQLLO

" URBANO Y\VIVIENDA

DIRECCION DIFECC|OI’1 de Inanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinador Recursos Humanos

NOMBRE DEL Registrar, ordenar y mantener actualizados los expedientes de los
PROCEDIMIENTO empleados
del IMDUyV
k Recepcion de documentos personales de cada empleado del
PROPOSITO DEL InstitutoMunicipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, para su
PROCEDIMIENTO expediente laboral.

El procedimiento es aplicable a todo el personal que presta sus
ALCANCE labores en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas
REFERENCIAS Ley de los Trabajadores al Servicio de Los Gobiernos Estatal y
Municipales,asi como de los organismos descentralizados
Reglamento Interior del IMDUyV

Cédigo de Etica del IMDUyV

RESPONSABILIDADES Coordinador Recursos Humanos
5 Se solicita documentos basicos a cada empleado para que asi se
DESCRIPCION GENERAL puedagenerar un archivo digital y fisico con la informacién del
empleado.
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NO.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Solicitud de
documentacion
para Expediente

DESCRIPCION

Se hace la solicitud a cada
los
debe

entregar al drea de recursos

empleado sobre

documentos que
humanos, para la integracion

de su expediente.

Se le solicita los siguientes
Documentos:

e Curriculum Vitae.
Acta de nacimiento.

e Copia de comprobante

dedomicilio.

o Copia de
identificaciénoficial.

e Copiade CURP

e Comprobante de
Estudios.

e« Constancia de

Noinhabilitacién
Original de
CertificadoMedico
e 4
Tamafio Infantil.

fotografias

RESPONSABLE

Coordinador Recursos Humanos

Escaneo de

Se reclben los documentos del

Coordinador Recursos Humanos

documentacién
fisica.

archivaen la carpeta
"Expedlente de Personal”

documentacién empleado, ' se = procede a / AuxiliarAdministrativo
2 para archivo digital escanearlos para crear un
archivo digital y entregarlo a el
drea de flnanzas,
Se archiva La documentacion flsica se Coordinador Recursos Humanos
3 / Auxlillaradministrativo
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: REGISTRAR, ORDENAR Y MANTENER
ACTUALIZADOSLOSEXPEDIENTESDELOS
EMPLEADOS DEL IMDUYYV

COORDINADOR RECURSOS' HUMANOS

Integracién y
actualizaclén de
Expedientes
Laborales,

Se solicita
Documentacién a el
trabajador para
Integracién de su
expediente.

* Curriculum Vitas.

*Acta de nacimienio.

*“Copia da Comprobante de domicifio,
identificacion ofical.

* Original de Constandia de no
Inhabillacién.

* Original de ceriificado medico,

* 4 fotogralfas tamafio infantil a color,

I

Se escanea la
documentacién, y se
guarda en un archivo

electronico,

/

La documentacién
fisica, se archiva en la
carpeta de Expediente

de Personal.

\

Fin del
procedimiento.
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10. MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS
DE EQUIPOS DE COMPUTO Y
EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

4
X
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Mantenimientos preventivos y

correctivos de equipos de computo y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO equipos de fotocopiado.

AIMDUyV o
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas

CODIGO: DF/010 REVISION: 01 FECHA:16-12-2022

DEPENDENCIA:

INSTITUTOJMUNICIPALY DE{DESARROLLOF S
Okl ' 'URBANO Y VIVIENDA
DIRECCION Direccion de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Informatica

NOMBRE DEL Mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de cdmputo y
PROCEDIMIENTO equipos de fotocopiado

_ Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
PROPOSITO DEL como garantias a equipos de cémputo en cuestién de salvaguardar la
PROCEDIMIENTO informacion digital, el mantenimiento tiene como objetivo primardial

ser la herramienta para la optimizaciéon y buen manejo de los recursos
materiales, estableciendo las funciones especificas para la
administracién y uso de los recursos tecnoldgicos

Todos los servidores publicos que laboren en el Instituto Municipal
ALCANCE deDesarrollo Urbano y Vivienda

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion Publica Ley
REFERENCIAS General de Contabilidad Gubernamental

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
Ley Federal del Procedimiento Administrativo

RESPONSABILIDADES Proporcionar a los usuarios los servicios necesarios para que el equipo
de computo se encuentre en condiciones éptimas para su uso.

5 Que el equipo de computo con el que cuenta la dependencia se
DESCRIPCION GENERAL encuentre en un nivel funcional éptimo, a fin de que las areas d }/
IMDUYV puedan desarrollar sus actividades sin contratiempos.

_
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NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Solicitud
de servicio

DESCRIPCION

El usuarlo solicltante efectda el reporte
del problema detectado en su equipo
de cémputo (Institucional), hace la
solicitud de servicios mediante el
FTO/SERV/01 a la unidad de sistemas
informaticos.

RESPONSABLE

Coordinacién de Mantenimiento

Recepcién de
solicitudes de serviclo

El 4rea de slstemas Informaticos recibe
la sollcitud de servicios FTO/SERV/01
por parte del usuarlo para atender el
reporte y de acuerdo con las
lactividades de la unidad de sistemas
informaticos.

Coordinacién de Mantenimiento

Seguimiento a revisién
de equipo de computo
/ Equipos de
Fotocopiado

E| drea de sistemas Informaticos revisa el
problema del equipo, procediendo a la
revision para detectar la falla en el
equipo de computo, sl es posible
repararse, se procede a su reparacion.

Si se requiere reemplazar partes y no es
posible repararse, se elabora la solicitud
de partes y cotizaclones (Requisicion)
correspondientes al drea de finanzas
para la adquisicién de estas o la
reparacion con un tercero.

La solicitud se entrega al
departamento de recursos materiales.

Coordinacién de Mantenimiento

Requisicidn de
Insumos y 0 Materlales

El departamento de finanzas recibe la
solicitud y efectla el trdmite de
adquisicién de las partes, .
entregandoselas al drea de sistemas.

Coordinaclén de Mantenimiento

Recepcién de
Materiales y o
componentes

El drea de siétemas recibe las partes
nuevas y procede a su reemplazo en el
equipo de cémputo dafiado,

Coordinacién de Mantenimiento

Entrega de Equipo de
coémputo al drea
solicitante

El drea de sistemas informaticos
entrega el equipo de computo
reparado al usuarlo.

Coordinacién de Mantenimlento

Recepclién de Equipos

por parte de las dreas
solicitantes

El usuario solicltante reclbe el equipo de
cOmputo reparado y firma de
conformidad,

Coordinacién de Mantenimiento
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO.Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: COORDINACION DE MANTENIMIENTO

COORDINACION!DE'MANTENIMIENTO

T COORDINACIONIDE! MANTENIMIENTO e |
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DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

» El contenido del presente Manual podra ser actualizado de manera
general o especifica en alguno de sus apartados.

e El proceso de actualizacion se efectuaréa cuando se emitan
disposiciones legales, normativas o administrativas que emitan las
autoridades competentes que impliquen modificaciones al
contenido del presente Manual.

e En los casos en que la actualizacién obedezca a necesidades de
modificacién de operacion de las Unidades Administrativas, se
estard a lo que determine la Direccion General del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda a través del 6rgano
Interno de Control, contando en su caso con la opinién de las dreas
que operan los aspectos técnicos o procedimentales que al efecto
se requieran.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

« El presente manual se elabora en base al manual de procedimientos
de la direccién de recursos humanos del municipio de Tizayuca

Hidalgo.
£
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