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I. ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE FINANZAS.

Coordinacion ae
Bdauisicionesy
Recursos Materiales




Direccién de Finanzas

Departamento de Ingresos y Egresos
Coordinacién de Ingresos
Cajera
Coordinacion de Egresos

Departamento de Administracion.
Coordinacién de Mantenimiento
Mantenimiento
Coordinacion de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo
Coordinacion de Adquisiciones y Recursos Materiales
Intendente




A. Director de Finanzas.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

DIRECTOR DE FINANZAS

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccién de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Finanzas

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar el control financiero con la correcta vigilancia, aplicacién y
ejecuciéon de los gastos, del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda de acuerdo a la normatividad vigente, y
atendiendo a los diferentes entes publicos encargados de la
revision financiera del ente.

PUESTO AL QUE REPORTA Direccién General

PUESTOS QUE LE Departamento de Ingresos y Egresos

REPORTAN Departamento de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura o Carrera Técnica afin.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en Contabilidad o Administracién, o Carrera Técnica
Afin.

ACTITUDES Etica profesional, innovacién, disponibilidad, honestidad,
responsabilidad y orientacién al servicio.

HABILIDADES Manejo de tecnologias de la Informacién, Manejo de sistemas

Contables y Administrativos.

CONOCIMIENTO

DESCRIPC

Contables, Administrativos, conocimiento de la normatividad
vigente y Financieros.

ION'EN EL CRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Alto Tiene asignado mobiliario de oficinay
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacion contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS

IMDUyV.

RELACIONES INTERNAS
Con todas las unidades administrativas del| Proveedores

RELACIONES EXTERNAS

Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estado




DESCRIPCION DE

FUNCIONES
Llevar la contabilidad del Instituto.
Ejercer el poder general para otorgar y suscribir titulos de crédito, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo noveno, en forma mancomunada con el Director General.
Facultad para la apertura, el manejo y la cancelacién de cuentas Bancarias en forma
mancomunada con el Director General.
Elaboracién del presupuesto de egresos e ingresos para los ejercicios fiscales
correspondientes.
Establecer sistemas de control interno para un adecuado registro y control presupuestal
de su estructura programatica.
Disefar e implementar un catdlogo de cuentas para los registros contables.
Implantar y operar el sistema de contabilidad automatizado con sus libros y auxiliares
correspondientes.
Establecer un sistema de control de caja.
Disefiar y aplicar los formatos de control de ingresos.
Revisar los informes diarios de saldos bancarios.
Realizar conciliaciones bancarias mensuales,
Elaborar informes financieros mensuales se la situacién financiera que guarda el
Instituto.
Integrar la cuenta ptblica anual.
Proporcionar la informacién y documentacion requerida para el érgano interno de
control para su revisién correspondiente.
Entregar la informacién solicitada a los entes encargados de las auditorias y revisiones
al Instituto.
Supervisién de las evaluaciones realizadas por el CONAC.
Proporcionar la informacién financiera trimestral y anual para su publicacién en las
paginas correspondientes para dar cumplimiento en materia de transparencia.
Dar respuesta a las observaciones de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
Manejar y controlar las plataformas de las ASEH para dar cumplimiento en la integracion
y rendicién de informes de gestion financiera y cuenta publica de cada ejercicio fiscal.




B. Departamento de Ingresos y Egresos.

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Ingresos y Egresos

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccién de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos y Egresos
Garantizar y priorizar el correcto manejo de los valores econdémicos
OBJETIVO DEL PUESTO y el adecuado.rgglstro‘devlas opera_cn.anes fiel h-'lstltuto, cumpliendo
con la normatividad publica y administrativa vigente.
PUESTO AL QUE REPORTA Director de Finanzas
PUESTOS QUE LE Coordinacion de Ingresos
REPORTAN Coordinacion de Egresos
REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativa y productiva.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la informacion
CONOCIMIENTO Contables, administrativos, conocimiento de la normatividad
vigente y Manejo de sistemas de la informacion,
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO :
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Alto Tiene asignado mobiliario de oficinay
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMEROQO DE PLAZAS 1

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas dell Proveedores
IMDUyV. Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estado




® & & o @

DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Elaboracién de informacién que servira de soporte para la preparacion del presupuesto.
Enlace con el CONAC para dar respuesta a la evaluacion trimestral.

Manejo y control del fondo de caja el cual es utilizado en los gastos menores.

Emisién de cheques de fondos revolventes.

Integracién de la informacién de egresos e ingresos (XML y Metadatas) para su entrega
digital en la plataforma de la ASEH.

Integracién de la cuenta publica para los ejercicios fiscales correspondientes.

Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos del drea de finanzas.
Colaboracién en la elaboracién del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Revisién de las transferencias realizadas para la generacién de la factura correspondiente.
Supervisién de los cortes de caja por los ingresos diarios.

Colaboracién para la generacién y pago de némina.

Captura del formato de erogaciones trimestrales.

Integracion de pélizas del sistema, en materia de egresos en (carpetas).

Pago a proveedores.

Elaboracién de Concentrado de facturas egresos en PDF y XML.

Autorizar las erogaciones que efectue el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y vivienda
mediante solicitud a la Direccion de Finanzas firma de cheque o transferencia electrénica
de fondos, previa revisién y afectacién presupuestal;

Gestionar las acciones para la recuperacién de saldos deudores del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y vivienda.




C. Coordinacién de Ingresos.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Ingresos

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos y Egresos

Apoyar para garantizar y priorizar el correcto manejo de los valores
econdémicos y el adecuado registro de las operaciones del Instituto,
cumpliendo con la normatividad publica y administrativa vigente.

OBJETIVO DEL PUESTO

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Ingresos y Egresos

PUESTOS QUE LE Cajero
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativay productiva.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la informacién
CONOCIMIENTO Contables, administrativos, conocimiento de la normatividad
vigente y Manejo de sistemas de la informacién,
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL k
PUESTO

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicaciéon con todas las
areas del Instituto.

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

NUMERO DE PLAZAS \

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del Proveedores
IMDUYV. Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estado




DESCRIPCION DE

FUNCIONES

Apoyar para la elaboracién de informacion que servira de soporte para la preparacioén del
presupuesto.

Enlace con el CONAC para dar respuesta a la evaluacién trimestral.

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

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

Apoyar al Departamento para la Integracién de la cuenta publica para los ejercicios fiscales
correspondientes.

Apoyar para la Emisién de informacién en materia de disciplina financiera.

Apoyar al Departamento para solicitar informacién a las diferentes éreas del Instituto para
la integracién de las entregas trimestrales.

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

Apoyar para la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos del drea de
finanzas.

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

Apoyar para la elaboracién en conjunto el analitico de plazasy servicios personales.
Colaboracion para el presupuesto de egresos base mensual.

Revisién de las transferencias realizadas para la generacion de la factura correspondiente.
Apoyar para la revision de los cortes de caja por los ingresos diarios.

Apoyar al drea en la generacion y pago de némina.




D. Cajero.

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccién de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacion de Ingresos
Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques,
i 2 t ,afind | io
OBJETIVO DEL PUESTO glro's y demas docur.'ner's os.de valor, a fin de lt??rar a recaudacidn
de ingresos a la institucién y la cancelacién de pagos que
correspondan a través de caja.
PUESTO AL QUE REPORTA | Coordinacion de Ingresos
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL | Carrera Técnica o nivel medio Superior.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Carrera en contabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Honestidad y Responsabilidad
HABILIDADES Numeéricas, Actitud y Servicio.
CONOCIMIENTO Manejo de Equipo de coémputo, manejo de sistemas de
informacion (ASPEL - SAE)
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERO DE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Con todas las unidades administrativas del| Ciudadania en General
IMDUYV.




FUNCIONES

Alta y registro de clientes (Vivienda Digna, mensualidades)
e Alta y registro de clientes (Licencias de uso de suelo habitacional, comercial, servicios,
industrial, segregados, fraccionamiento, constancias de uso de suelo, Derechos de
preferencia).
Alta y registro de clientes para cobro del programa ASPEL SAE.
Cierre de ingresos del dia.
Alta y registro de clientes para el cobro de regularizacién y escrituracién.
Cobro de lotes PAMIT.
Rotulacién de carpetas y archivo de cierres.
Anexo de érdenes de pago en los correspondientes.

Alta y registro de clientes para cobro beneficiarios del programa de tinacos vy,
calentadores.




F. Departamento de Administracién.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

Departamento de Administracion.

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccién de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Administracién

Apoyar en el control financiero del IMDUyV de acuerdo ala
normatividad vigente, presentando el analisis y situacién

OBJETIVO DEL PUESTO £ . }
economica en base a los ingresos y egresos ejecutados.

PUESTO AL QUE REPORTA Director de Finanzas

PUESTOS QUE LE Coordinacion de Mantenimiento

REPORTAN Coordinacién de Recursos Humanos.

Coordinacién de Adquisiciones y Recursos Materiales.

REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO

Licenciatura.

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativa y productiva.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la informacién.

CONOCIMIENTO

Contables, administrativos, conocimiento de la normatividad
vigente y Manejo de sistemas de la informacion,

DESCRIPCION EN EL CRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Alto Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicacién con todas las
dreas del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS

RELACIONES INTERNAS
Con todas las unidades administrativas del} Proveedores.

IMDUyV.

RELACIONES EXTERNAS

Organismos Gubernamentales.
Auditoria Superior del Estado.




DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Elaboracion de contrato de comodatos.
Actualizacién de contratos generales de IMDUyV.
Captura del formato de erogaciones trimestrales.
Integracién de pdlizas del sistema, en materia de egresos en (carpetas).
Elaboracién de cheques, solicitudes por el Director General y Finanzas.
Integracién de la informacion relativa a cada pago.
Pago de tenencias y verificaciones del parque vehicular y archivo.
Elaboracion de bitacoras trimestrales de:
Insumos a equipo de cémputo
Mantenimiento al equipo de cémputo
Mantenimiento al parque vehicular
Viaticos
e Elaboracién de concentrados trimestrales como:
Acumulado en mantenimiento en equipo de cémputo
Concentrado de vehiculos oficiales propiedad de IMDUyV
Concentro de vehiculos de terceros
e Pago a proveedores.

e Elaboracién de Concentrado de facturas egresos en PDF y XML.

® ¢ ¢ © ¢ @ oo @




G.

Coordinacién de Mantenimiento.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Mantenimiento

DEPEND

ENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION Direccién de Finanzas

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Departamento de Administracién

Supervisar, reportar y coordinar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como garantias a equipos de computo

QRIETIVO PEL PUESHD pertenecientes al IMDUyV, salvaguardar la informacién digital,
teniendo como objetivo primordial ser la herramienta para la
optimizacién y buen manejo de los recursos materiales, y buen uso
de los recursos tecnoldgicos.

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Administracion.

PUESTOS QUE LE

REPORTAN Mantenimiento

REQUISITOS MINIMOS DEL ‘ : . . : ]

PUESTO Carrera Técnica, Técnico superior Universitario o Licenciatura

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en Informatica y/o afin

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

HABILIDADES Orientacién al servicio, manejo de tecnologias de la informacion,
Habilidades Comunicativas y manejo de conflictos.

CONOCIMIENTO Manejo de equipo de cémputo, manejo de sistemas de

informacidén, conocer

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO GRADO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.

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

NUMERO DE PLAZAS

IMDUYV.

Con todas las unidades administrativas del

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS




DESCRIPCION DE

FUNCIONES

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

Instalar los equipos de cémputo adquiridos por el Instituto, o bien asi, los autorizados en
comodato, asi como los programas que estos requieran para el buen desemperfio a sus
funciones del personal.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo para su
correcto funcionamiento.

Proporcionar asesoria informatica al personal del Instituto con la finalidad de agilizar los
procesos y/o problemas que afecten el desarrollo de sus actividades.

Auxiliar en la realizacién de eventos encomendados de la Direccién General o dreas del
Instituto mediante el disefio de presentaciones, asi como en la operacion de los equipos de
proyeccién.

Apoyar en la alimentacién (respaldo de datos) y mantenimiento de la informacion que se
genera en las diferentes &reas del instituto.

Revisar, resguardar y proteger la informacién de los equipos de cémputo del personal que
se encuentre realizando la entrega recepcién de su puesto, con la finalidad de mantener|
dicha informacién dentro del drea respectiva.

Asesorar al personal del instituto que requiera de capacitacion en el manejo de los
programas de cémputo, asi como en la operacién de los equipos.




H. Mantenimiento.

NOMBRE DEL PUESTO: Mantenimiento

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccidn de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de Mantenimiento

Realizar actividades de mantenimiento Y reparacién del mobiliario
e instalaciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda

OBJETIVO DEL PUESTO

PUESTO AL QUE REPORTA Coordinador de Mantenimiento.

PUESTOS QUE LE )

REPORTAN g uno

REQUISITOS MINIMOS DEL

PUESTO Secundaria, medio superior.

CARRERA PREFERENTE Medio Superior

ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.
HABILIDADES Manejo y control de herramientas y equipo de mantenimiento; Las

que permitan atender instrucciones y desarrollar indicaciones
inherentes a su puesto.

CONOCIMIENTO Conocimientos bésicos en mantenimiento Y conservacion de
instalaciones de bienes muebles e inmuebles.

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Bajo Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.

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

NUMERO DE PLAZAS
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del Ninguna
IMDUyV.




DESCRIPCION DE
FUNCIONES

Auxiliar en las reparaciones menores de mantenimiento general, del mobiliario e

instalaciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Auxiliar a la Coordinacién de mantenimiento en la revisién, reparacion, conservacion y|
modificaciones menores de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles propiedad del

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de|

trabajo establecido.

Informar a la Coordinacién de mantenimiento los desperfectos de instalaciones, bienes

muebles e inmuebles, para su reparacién, mantenimiento y prevencion de accidentes.




I. Coordinacién de Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

Coordinador de Recursos Humanos

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccién de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Administracion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades necesarias para llevar un adecuado
control del personal, para garantizar el establecimiento y
mantenimiento de éptimas relaciones laborales ¥ un adecuado
manejo del plantel humano, dentro del marco legal

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Administracién.
PUESTOS QUE LE Auxiliar Administrativo
REPORTAN

REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO

Licenciatura.

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracion o similar.
ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la informacidn,

Habilidades Comunicativas y manejo de conflictos.

CONOCIMIENTO

DESCRIPC

ION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

Manejo de equipo de cémputo, manejo de sistemas de
informacién, conocer la normatividad vigente aplicable al dreay
demas normatividad vigente en administracién publica.

PUESTO

CONCEPTO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS

IMDUyV.

RELACIONES INTERNAS
Con todas las unidades administrativas del Organismos Gubernamentales

RELACIONES EXTERNAS




DESCRIPCION DE FUNCIONES

Llevar el control de asistencia del personal que labora en el Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda y entregarlo a la Direccion de Finanzas, para que se calcule y se realice el
pago de sueldos del personal.

Dar de alta al personal de nuevo ingreso, en el Reloj checador, para el registro de su entrada y
salida.

Controlar y registrar las vacaciones, incapacidades, licencias, dias econdémicos, y otros.
Registrar, ordenar y mantener actualizado los expedientes de los empleados del IMDUyV.
Conservar los expedientes para el archivo histérico de todo el personal que ha laborado en el
IMDUyV.

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

Coordinar la aplicacion de la normatividad relativa a las relaciones laborales, entre el IMDUyV
Y sus trabajadores.

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

Realizar verificaciones esporadicas de estancia del personal en el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.




J. Auxiliar Administrativo.

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA

Coordinador de Recursos Humanos

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccidn de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacién de Recursos Humanos.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la coordinacién de Recursos Humanos en la
administracién de personal, a fin de contribuir con el desarrolio de
los procesos administrativos relacionados con la gestién de
recursos humanos 1

PUESTO AL QUE REPORTA | Coordinacién de Recursos Humanos

PUESTOS QUE LE Ninguno

REPORTAN

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

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracién, Psicologia o similar.
ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.
HABILIDADES Orientacion al servicio, manejo de tecnologias de la informacién,

Habilidades Comunicativas y manejo de conflictos.

CONOCIMIENTO

Manejo de equipo de cédmputo, manejo de sistemas de
informacion, conocer la normatividad vigente aplicable al drea y
demads normatividad vigente en administracién publica.

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSARBILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicacion con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Medio Maneja la informacion contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del| Organismos Gubernamentales




DESCRIPCION DE
FUNCIONES
e Apoyar en la integracién y resguardo de expedientes y demds documentacién que requiera
el drea.

e Realizar las actividades necesarias para efectuar la programacién de evaluaciones.
Llevar a cabo el control de papeleria y demas documentacién que su superior jerarquico
indique.

Atender y brindar informacién sobre tramites de interés del personal de la Institucion.

e Apoyar en el control de vacaciones del personal

e Las demas que les confieran su Jefe Inmediato.




E. Coordinacién de Egresos.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Ingresos y Egresos

Apoyar para garantizar y priorizar el correcto manejo de los valores
econdémicos y el adecuado registro de las operaciones del Instituto,
cumpliendo con la normatividad publica y administrativa vigente.

Coordinador de Egresos

OBJETIVO DEL PUESTO

PUESTO AL QUE REPORTA | Departamento de Ingresos y Egresos

PUESTOS QUE LE Ninguno

REPORTAN

REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura.

PUESTO

CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Etica profesional, calidad operativa y productiva.

HABILIDADES Orientacién al servicio, manejo de tecnologias de la informacion
CONOCIMIENTO Contables, administrativos, conocimiento de la normatividad

vigente y Manejo de sistemas de la informacién,

DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL

PUESTO
CONCEPTO DESCRIPCION

RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.

RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.

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

NUMERO DE PLAZAS 1

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del| Proveedores \
IMDUyV. Organismos Gubernamentales Auditoria Superior del
Estado




FUNCIONES
¢ Apoyo para el alta de proveedores y pago a los mismos.
* Apoyar para la Integracién de la informacién de egresos e ingresos (XML y Metadatas) para
su entrega digital en la plataforma de la ASEH.
* Apoyar al Departamento para la Integracién de la cuenta publica para los ejercicios fiscales
correspondientes.
e Apoyar para la Emisién de informacion en materia de disciplina financiera.
Administrar los fondos y valores con que cuenta el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano)
y Vivienda.
s Apoyar a la Elaboracién de péliza de las erogaciones que efectue el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda para solicitar el pago mediante cheque o transferencia
electrénica de fondos.
Apoyar para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos.
Apoyar en la elaboracién los manuales de organizacion y procedimientos de la Direccién.
Asentir movimientos de personal requeridos

Revisar los pagos por remuneraciones al personal del Instituto Municipal de Desarrolio)
Urbano y vivienda.




K. Coordinacién de Adquisiciones y Recursos
Materiales.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Adquisiciones y Recursos Materiales.

DEPENDENCIA Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccién de Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Administracion.

Proveer a las diferentes dreas de la Institucién de los bienes
necesarios para el desarrollo de sus actividades sustantivas
cumpliendo con las disposiciones normativas, presupuestales y
administrativas aplicables en la materia

PUESTO AL QUE REPORTA Departamento de Administracién.

OBJETIVO DEL PUESTO

PUESTOS QUE LE Intendencia
REPORTAN
REQUISITOS MINIMOS DEL | Licenciatura.
PUESTO
CARRERA PREFERENTE Licenciatura en contabilidad, Administracién o similar.
ACTITUDES Etica Profesional, honestidad, responsabilidad, actitud de servicio.
HABILIDADES Orientacién al servicio, manejo de tecnologias de la informacion,
Habilidades Comunicativas y manejo de conflictos.
CONOCIMIENTO Manejo de equipo de cémputo, manejo de sistemas de \
informacién, conocer la normatividad vigente aplicable al drea y
demas normatividad vigente en administracion publica.
DESCRIPCION EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO
CONCEPTO DESCRIPCI
RECURSOS MATERIALES Medio Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Alto Mantiene comunicaciéon con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Alto Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.
NUMERO DE PLAZAS 1
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Con todas las unidades administrativas del| Proveedores
IMDUyV. Organismos Gubernamentales
Organismos Privados




DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar el Suministro de los Recursos materiales y servicios generales, atendiendo
oportunamente los requerimientos de las dreas administrativas y operativas, con la finalidad
de proporcionar el material necesario para el desarrollo de sus actividades.

Realizar la revision de la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos
establecidos.

Mantener actualizado el catalogo de proveedores y prestadores de setrvicios.

Participar en la planeacién, ejecucidn e integracién del programa anual de adquisiciones de|
conformidad con el calendario establecido para el efecto.

Revisar, verificar y validar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
adquisiciones para la adecuada administracién de los recursos materiales.

Elaborar las convocatorias relativas a los procesos licitatorios (licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas nacionales o internacionales).

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

Clasificar las compras por tipo, familia y/o partida presupuestal, para su adecuada integracién
y comprobacion.

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

Elaborar los resguardos del mobiliario, equipo de oficina, vehiculos propiedad del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, actualizando el estado fisico y cambio de
movimiento de adscripcion y responsable del mismo.

Actualizar el inventario de Bienes inmuebles propiedad del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y vivienda, verificando la existencia y ubicacién de los mismos.




H. Intendente.

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA

Mantenimiento

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCION

Direccidn de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacién de Adquisiciones y Recursos Materiales.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realiza las tareas de limpieza y aseo a las instalaciones del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, con el fin de
proporcionar a visitantes y empleados un ambiente limpio y
agradable.

PUESTO AL QUE REPORTA | Coordinador de Adquisiciones y Recursos Materiales.
PUESTOS QUE LE

REPORTAN gipune

REQUISITOS MINIMOS DEL

PUESTO Nivel basico.

CARRERA PREFERENTE Nivel basico

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

Limpieza.

CONOCIMIENTO

Todos los requisitos minimos solicitados para el desempefio de
este puesto

ON EN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
PUESTO

CONCEPTO GRADO DESCRIPCION
RECURSOS MATERIALES Bajo Tiene asignado mobiliario de oficina y
materiales.
RECURSOS HUMANOS Medio Mantiene comunicacién con todas las
areas del Instituto.
INFORMACION Bajo Maneja la informacién contable y
administrativa propia del Instituto.

NUMERO DE PLAZAS

RELACIONES INTERNAS
Con todas las unidades administrativas del| Ninguna

IMDUyV.

RELACIONES EXTERNAS




DESCRIPCION DE

FUNCIONES

¢ Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

* Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las dreas del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

* Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las necesidades
de las Institucion.
Mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos de material necesario.
Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.
Atender las indicaciones de las dreas, en relacién al aseo o alguna observacién a efecto de
mantener en éptimas condiciones las instalaciones.

e Brindar apoyo en el montaje de las salas de capacitacion seguin sea requerido.
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