MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA
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INTRODUCCION

El presente manual contiene la descripcién de los procedimientos que deben seguirse en
la realizacién de los tramites de la Direccién de Finanzas, Incluyendo la ubicacién,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Ha sido elaborado con el propésito de brindar informacién, en forma claray sencilla, acerca
de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a los usuarios una herramienta que
permita una mejor manera de comunicacidn, registro y transmision oportuna de
informacioén.

Facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en el personal y sus jefes de que el trabajo se esté realizando o no adecuadamente.

El objetivo del manual radica en facilitar la actuacién de los servidores publicos en el
cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo
ingreso a su area de adscripcién.

La actualizacién del presente manual es responsabilidad de la Direccién de Finanzas, y
debe llevarse a cabo cada vez que se requiera, debido a modificaciones que surjan en los
procedimientos, asi como al momento de identificar mejoras internas y externas en los
tramites 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




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago a Proveedores

#IMDUYV
M o UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Finanzasy
Administracién

DEPENDENCIA:

DIRECCION

cODIGO: DF/001

REVISION: 01 FECHA:01-02-2024

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
Direccién de Finanzas y Administracion

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Finanzas y Administracion

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Pago a Proveedores

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Controlar y registrar adecuadamente las operaciones de los Egresos
propios de este Organismo, de manera analitica, para su integracién
a los estados financieros.

ALCANCE

Todos los servidores publicos que laboren en el Instituto

REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad 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, Arrendamientoy
Servicios del SectorPublico del Estado de Hidalgo.

Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio 2023.
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

RESPONSABILIDADES

Director de finanzas y Administracién: Verifica y autoriza los pagos, asi
mismo registra cada unode los momentos contables.

Jefe de Administracién: Verifica la documentacién soporte y
comprobatoria.

Jefe de Departamento Finanzas: Se encarga de realizar el pago.
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DESCRIPCION GENERAL Este proceso se realiza con la finalidad de mantener el control vy
registro contable de los egresos, apegado a la normatividad vigente.

NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

La direccién de finanzas y
Recepcién de administracién recibe las
1 solicitudes de solicitudes de pago y verifica la |Director de Finanzas y
pago documentacion IAdministracion.
comprobatoria.

Se verifica que la
documentacién este correcta
2 Verificacion y si es necesario se solicitan los Jefe de departamento de
documentos IAdministracién.

complementarios.

L Una vez verificado la
Autorizacion de - : . .
3 200 documentacién se autoriza el |Director de Finanzasy
=g pago. Finanzas.

Se encarga de realizar la
dispersién, aplica el pago e
4 Pago a proveedor | imprime el comprobante Uefe de Departamento Finanzas.
correspondiente adjuntandolo
a la documentacién soporte.
Recibe y anexa comprobante
Registroy de pago y complementa los
archivode pago documentos y se entrega
copia de pago a proveedor.

Jefe de Departamento de
IAdministracion




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS y ADMINISTRACION

PROCESO: PAGO A PROVEEDORES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO
DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION FINANZAS
ADMINISTRACION

INICIO

[ | SE VERIFICAN LOS | SE REALIZA EL PAGO

_.D.QS.\LM.E.NM_ CORRESPONDIENTE

RECEPCION DE
DOCUMENTOS PARA SU

PAGO —
¢CUMPLE CON
SE —— NO
:LOS DOCUMENTOS?
ECHAZA
SE
AUTORIZA
EL PAGO sl

RESGUARDA LOS

DOCUMENTOS Y ARCHIVA

FIN
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2. PAGO A NOMINA




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago de Némina

DIRECCION CcODIBTeDFoo2e FinREZAS YOAE OTINiStracion|  FECHA:01-12-2024

O P A D ) ARRO O
RBA O DA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Jefededepartamento de Fimanzas.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Pago de Némina

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Realizar la remuneracién correspondiente a cada uno de los
trabajadores porlas actividades realizadas para el funcionamiento de Ig
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

RESPONSABILIDADES

Director de Finanzas y Administracion: Se en carga de la revisiéon
de la ndbmina generada.

Coordinador de Recursos Humanos: se encarga de generar la
némina.

Jefe de departamento de administracién: Archiva y resguarda la
informacién generada.

DESCRIPCION GENERAL

Realizar la retribucién por los servicios prestados de cada uno de
los trabajadores al servicio del Instituto.




NO.

ACTIVIDAD  ACTIVIDAD

Calculo de
1 némina

DESCRIPCION

Se realiza el calculo quincenal
de la nédmina tomando en
cuenta el registro de
asistencia.

RESPONSABLE

Coordinador de Recursos Humanos.

Validacién de los

Se verifica que cada uno de los

2 importes importes sean correctos y se
P ) . . Y Director de Finanzas y
autoriza la dispersién en el . L.
. Administracion.
portal bancario.
3 Se realiza el pago | Una vez realizado la dispersién

correspondiente

seimprime el reporte del pago
efectuado.

Coordinador de Egresos y
Planeacién Presupuestal.

Registro de pago

Se registra en el sistema

4 contabley se archiva. Director de Finanzasy
IAdministracion.
Archivo de Se verifican los documentos y
5 documentos se archivan Jefe de departamento de

IAdministracion.




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS y ADMINISTRACION

PROCESO: PAGO DE NOMINA




T:

DIRECTOR DE FINANZAS Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

INSHTVTO MIMCIAL Df DRSARRCLLD URBAND ¥ YNIENDA

VALIDACION DELOS SE ARCHIVANY

T INICIO

RESGUARDAN LOS

CALCULO DE NOMINAY

FIN

SE REALIZA LA DISPERSION

SE REGISTRA EN EL SISTEMA
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. tiudad
abierta

3. PAGO DE IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago de Impuestos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas




T2 . |:81IMDUyV

CODIGO: DF/003

REVISION: 01 FECHA:01-02-2023

DEPENDENCIA:

DIRECCION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
Direccidn de Finanzas y Administracion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Finanzas

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Pago de Impuestos

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Presentar de manera puntual y correcta el pago de impuestos
Federales y estatales con el fin de dar cumplimiento a la normatividady
leyes que nosrigen.

IALCANCE

Direccién de Finanzas y Administracién.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos
MexicanoslLey General de Contabilidad
Gubernamental.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

RESPONSABILIDADES

Director de Finanzas y Administracién: Se encarga de la revisién y la
autorizacién de la de la declaracion de impuestos.

Coordinador de Recaudacién e Ingresos: Encargado de calcular y
presentar la declaracidon de impuestos.

DESCRIPCION GENERAL

Declarar y presentar de manera oportuna la declaracién de

impuestosFederales y Estatales del Instituto.

NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION




Calcular los
impuestos del
mes.

El departamento de finanzas se
encarga de la revision de los
movimientos del mes.
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Coordinador de Egresos y
Planeacién Presupuestal

Realizar
concentrado

Se realiza un concentrado en
Excely se determina el célculo
manual.

Coordinador de Recaudacion
e Ingresos

Verificacion

Se pasa a verificaciény
validaciéon

Coordinador de Recaudacion e
Ingresos

Autorizacion

Se autoriza el pago una
vez revisado el archivo

Director de Finanzas y
IAdministracion.

Generacion de
pago

El departamento de Finanzas
genera la linea de capturay se
procede a pagar.

Jefe de departamento de
Finanzas.

Registro

Se registra en el sistema

Uefe de departamento de

contable,se imprime y archiva

Administracion.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCESO: PAGO DE IMPUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTIO DE

DIRECTOR DE FINANZAS Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS ADMINISTRACION

ANMINICTACIAN

SE ARCHIVAN Y

17 INICIO — RESGUARDAN LOS
VERIFICACION DOCUMENTOS
CALCULO DE LOS IMPUESTOS
MENSUALES
NO FIN
(ESTAN L
CORRECTOS SE REALIZA CONCENTRADO
sl
SE AUTORIZAEL PAGO SE GENERA LA FICHAY SE

REALIZAEL PAGO
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4. CONCILIACIONES
BANCARIAS




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Conciliaciones Bancarias

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administraciéon
DEP ) A @ A ) ) ARRO @
RBA () | ) A
DIRECCION Direccién de Finanzas y Administracion
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administraciéon
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Conciliaciones Bancarias

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

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

banco.

ALCANCE

Direccién de Finanzas y Administracion.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos MexicanoslLey General de
Contabilidad Gubernamental

RESPONSABILIDADES

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

Coordinador de Recaudacion e Ingresos: Encargado de emitir los
estados de cuenta '

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

DESCRIPCION GENERAL

Llevar un control entre los registros contables y las cuentas bancarias
con elfin de detectar cualquier variacién y dar cumplimiento con los
lineamientos de la ASEH




NO.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Emisién de
estadosde
cuenta
bancarios

DESCRIPCION

El Coordinado de Recaudacion
e Ingresos descarga
mensualmente los estados de
cuenta del portal bancario

RESPONSABLE

Coordinador de Recaudacién
e Ingresos

Emisidon de
Auxiliares.

Se imprime del sistema
icontable elauxiliar contable de
movimientosbancarios

Jefe de departamento de
Finanzas.

Cotejo

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

Uefe de departamento de Finanzas

Revision 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
de Finanzas y Administracion
realizara los ajustes
correspondientes.

Director de Finanzasy
IAdministracion.

Impresiény
archivo

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

Jefe de departamento de

IAdministracion.




T:ZR- . |:8IMDU

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIEN

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: CONCILIACIONES BANCARIAS




JEFE DEL DEPARTAMENTIO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS Y

ADMINISTRACION ADMINISTRACION

INICIO ] EMISION DE AUXILIARES SE COTEJANLOS
CONTABLES MOVIMIENTOS BANCARIOS
DESCARGA DE ESTADOS DE
REVISION DE MOVIMIENTOS
] SERESGUARDA Y SE
BANCARIOS
FIN

S

SE IMPRIME LA
CONCILIACION
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5. REMBOLSO DE FONDO DE
CAJA




DEPENDENCIA:

DIRECCION

Reembolso de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Fondo de Caja
'Zfﬂ I M DUtV UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcciéon de Finanzas y Administracion
CODIGO: DF/005 REVISION: 01 FECHA:01-02-2024

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
Direccién de Finanzas y Administracion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Egresos y Planeacién Presupuestal.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Reembolso de Fondo de Caja.

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Resguardar y controlar el manejo del fondo de caja, con la finalidad de
solventar los gastos menores generados por las diferentes areas del

Instituto.

ALCANCE

Direccién de Finanzas y Administracién

REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PublicalLey
General del Sistema Nacional Anticorrupcidn

Codigo de ética y valores para los servidores publicos.

RESPONSABILIDADES

Coordinador de Egresos y Planeacién Presupuestal: manejo
adecuado de los recursos y su justificacion.

Director de Finanzas y Administracién: 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 areas del IMDUyV.




NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Recepcion de
1 documentos

DESCRIPCION RESPONSABLE

La direccién de Finanzas y

Administracion recibe
solicitud de rembolso de los
recursos erogados,

acompafados en el formato |Coordinador de Egresosy
previsto para tal efecto, con la [Planeacién Presupuestal.
documentacién
comprobatoria, firmada por
jefe inmediato.

\Validacién y firma

Se realiza la validacién y firma| Director de Finanzasy

2 de autorizacién IAdministracion.
. Se elabora la transferencia i
Reintegro de ‘ Coordlnf_-a’do de Egresos y
3 para elreintegro de los gastos |Planeacién Presupuestal.
gastos .
realizados
Se imprime la pdliza y se
Resguardo de los Resguardan los documentos
4 documentos en lacarpeta correspondiente Jele de Cepartamernto e

) IAdministracién
para su registro contable.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCESO: REEMBOLSO DE FONDO DE CAJA

: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE EGRESOS Y DIRECTOR DE FINANZAS Y AORNISTHACION
PLANEACION PRESUPUESTAL ADMINISTRACION
INICIO |
VALIDACION Y FIRMA SERESGUARDAY SE
RECEPCION DE

_»| DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

\_/’— FIN

SE REALIZA CHEQUE PARAEL sl

REINTEGRO

NO




& ome
. ciudad
abierta

6. INGRESOS




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ingresos

’IMDULIV UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

ELED comrrerrresmrorrr

DEPENDENCIA:

DIRECCION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
Direccidén de Finanzas y Administracion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacién de Recaudacién e Ingresos.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recaudacidn e Ingresos.

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Realizar el proceso de recaudacidén de ingresos.

ALCANCE Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Constitucién Politica de los Estados Unidos
REFERENCIAS MexicanoslLey General de Contabilidad

Gubernamental
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

RESPONSABILIDADES

Coordinador de Recaudacién e Ingresos: Encargado del manejo
adecuado y responsable de los ingresos y su justificacion.

DESCRIPCION GENERAL

Manejar de manera ética los ingresos conforme a los
lineamientos del IMDUyV.




NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Se encarga de recepcidn de
) formato de pago emitido por
Recepcion de el area correspondiente Cajera
Formato de (DesarrolloUrbano, Planeacién
1 Pago Territorial,
Programas Sociales,
Regularizaciony
Escrituracion).
Se realiza la capturay registro
Captura de datos p i
dedatos en el sistema de
2 para cobro . z ol
Sistema de Facturacion) J
_ Se realiza el cobro (el cual
3 Realiza el cobro puedeser en efectivo, Cheque [Cajera
o Transferencia)
Emisiéon de
i facturao remision | Se realiza la emisién de Cajera
Factura
Entrega fisica o : :
. Se realiza la entrega al usuario
5 porcorred 7" Caiera
yasea de manera fisica o por J
email
Anexo a la base s liza | ¢ del
dedstas di e realiza la captura del pago
6 Factiracian a labase de datos de Cajera
facturacién para el Control de
ingresos.
Elaboraciéon de
7 cierre del dia Cajera
Se realiza el corte del dia

RESPONSABLE
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Entrega de
efectivoo cheque

Se realiza la entrega fisica del
efectivo, cheque al
coordinador de Recaudacién e
ingresos.

Cajera




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS

PROCESO: INGRESOS

CAJA COORDINADOR DE INGRESOS DIRECTOR DE FINANZAS

INICIO

| b

RECEPCION DE FORMATO DE PAGO

CAPTURA DE DATOS DE COBRO

| 1
I V-
I
l: s REALIZAR 2
. ELcoBRO — N©
FORMATO
QUEDAEN
RESGUARDO
REALIZAR COBRO PARA SU COBRO

v

: : FIN
EMISION DE FACTURA O REMISION
ENTREGA FISICA DE FACTURA 4@

In

CAPTURA EN LA BASE DATOS PARA CONTROL DE INGRESOS

REALIZAR EL CORTE DEL DIA @

3

] [

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




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Alta de Personal

=
E?
(=
=
=<

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administraciéon

CODIGO: DF/007 REVISION: 01 FECHA:01-02-2024

DEPENDENCIA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

PROCEDIMIENTO

DIRECCION Direccién De Finanzas y Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL

Alta en el checador al personal de nuevo ingreso.

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Registrar con huella digital al nuevo trabajador en el sistema de
control deasistencia (reloj checador) Para su entrada y salida de la
jornada laboral.

El procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto

ALCANCE Municipal de Desarrollo Urbanoy 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

Uefe de departamento de Administracion.

DESCRIPCION GENERAL

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




NO.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recaban Datos Se recibe al personal de nuevoingreso
y se le solicita nombre completo, para
asignar el numero de trabajador que Coordinador Recursos Humanos
1 le corresponderia.
Alta en Reloj [Se registran nombre y huellas digitales|
Checador baran alta en el reloj checador. Coordinador Recursos Humanos
2
Se solicita al personal de nuevo ingreso
que registre tres veces su huella digital | Coordinador Recursos Humanos
3 Registro de huella y se da aceptar, para que quede
registrada
Se le solicita al personal que registre su
Verificacion de |asistencia consu huelladigital en el reloj
4 Huella checador paraverificar que su alta | coordinador Recursos HUMaRos
haya sido exitosa.




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCESO: ALTA DE PERSONAL

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS

Tarea 3. El

Tarea 1. Se solicita Tarea 2 Se acude al reabaladian Tarea 4. Por
proporcione nombre relaj checador y se " an?e ultimo se pide
bt » ingresa su huella ;s
completo y se verifica ingresan los datos diqital 3 veces que registre su
el numera de trabajacor de la persona a dar art R huella para
P k para darse de
asignado de alta verificar la alta.

inicio

alta fin
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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.

’EfﬂlmmmmyMDU ) UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y

Administracion.

J - ) A ) P A ) D ARRO @
PRRANO DA
DIRECCION Direcciéon DelFinanzas y Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinador Recursos Humanos
NOMBRE DEL Registro de vacaciones incapacidades, licencias, dias econémicos y
PROCEDIMIENTO ey
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 gue 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

El procedimiento consiste en describir las actividades que se
DESCRIPCION GENERAL requieren llevara cabo para el registro y control de Vacaciones

incapacidades, licencias, diasecondmicos y otros.




NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

1 Recepcién de
Oficio

DESCRIPCION

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

RESPONSABLE

Coordinador Recursos Humanos

Registro de dias en
base de datos

Se registran los dias solicitados
enla base de datos del IMDUyV

Coordinador Recursos Humanos

Archivar

Se archiva oficio en la carpeta
deControl de Asistencia.

Coordinador Recursos Humanos




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCESO: REGISTRO DE VACACIONES
INCAPACIDADES, LICENCIAS, DIAS ECONOMICOS

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS

EESEEEEEE S

&

Tarea 1. Se recibe formato,

requisitado donde indique

dias a asentarse y tipo de
ausencia.

Tarea 3. El documento
fisica se anexa en el
’L expediente del trabajador
y en el control de
Asistencia.

Se captura informacion
nicio en base de datos.

|




1. REGISTRAR, ORDENAR Y
MANTENER ACTUALIZADOS
LOS EXPEDIENTES DE LOS
EMPLEADOS DEL IMDUyV
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Registrar, ordenar y mantener
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO actualizados los expedientes de los

IMDUgV empleados del IMDUyV

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas

CODIGO: DF/009 REVISION: 01 FECHA:01-02-2024




NO.
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DIRECCION

Se realiza el formato para
solicitar los documentos a los

empleados que ingresan a este
INSTITUTO MUNICIF

URBANO '
DiesdoetradaFiammadsy Aaaisdst

AL DE DESARROLLO
Y VIVIENDA
acién

UNIDAD ADMINISTRATIVA

il

durdinadsy Racarsadriiegnacion

NOMBRE DE|
PROCEDIMIF!?@i*@tUd de
documentacion

Eegns%?a‘f"b’rd" ‘:"Fc mantener act
mpleados

ualizados los expedientes de los

para Expediente

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

nstitutoMunicipal de Desarrollo U
xpedienfHiFSSHm Vitae.

e Acta de nacimientao

X
g
deddMRUYYolicita los siguientes
A
|
g

eﬁggﬂggnc%&documentos persgnales de cada empleado del
CRRRAiIMAIdYPREBURRS2 S manos

ALCANCE
I

m

hbores efepPiasiR G MRIARIDER

| procedimiento es aplicable a tgdo el personal que presta sus
e Desarrollo Urbano y Vivienda

REFERENCIAS

ey Feder. &%8‘
ey Genera ds}ﬁesponsabllldadec
ey de lo§fﬁmbajdelores al Serviciq

eglame ItEARSIGE
[6digo debpieadiet HPUYV

UyV

Administrativas

b de Los Gobiernos Estatal y

RESPONSABILIDADES

Zoordjnaég%%ggﬂ% é—it%na nos

Estudios

|

4

4

4

Municipales como d Qs orgarnismos descentralizados
: R

d

d

DESCRIPCIﬂN GENERAL

e solicita documentos basicos

ueddge TR AREPchidigital v

mplead®oinhabilitaciéon

D T (N

a cada empleado para que asi se
fisico con la informacién del

e Original de
CertificadoMedico
o 4 fotografias

Tamano infantil.
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Escaneo de
documentacion
para archivo digital

Se reciben los documentos del

empleado, se procede a

escanearlos pPara Crear un

archivo digital y entregarlo a el

drea de finanzas.

Coordinador Recursos Humanos

Se archiva
documentacion
fisica.

La documentacién fisica se
archivaen la carpeta

Coordinador Recursos Humanos

"Expediente de Personal”




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRATIVO

PROCESO: REGISTRAR, ORDENAR Y MANTENER
ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DE LOS
EMPLEADOS DEL IMDUYV

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS

Integracién y
actualizacién de
Expedientes
Laborales.

Se solicita
Documentaciéon a el
trabajadar para
integracién de su
expediente.

= Curriculum Vitae.

*Acta de nacimiento.

*Copia de Comprobante de domicillo,
=Capia de identificacion oficial.

* Copia de CURP.

* Copla comprobante de estudios.,

= Original de Constancia de no
inhabllitacién.

= Qriginal de certificado medica.

= 4 fotografias tamafia infantil a color.

Se escanea la
documentacion, y se
guarda en un archivo
electronico.

Y

La documentacion
fisica, se archiva en la
carpeta de Expediente

de Personal.

Y

Fin del
procedimiento.




T2

10. MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimientos preventivos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Finanzas y Administracion

& IMDUyV

CcODIGO: DF/010

REVISION: 01

FECHA:01-02-2024

NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD,

Solicitud
1 de servicio

DESCRIPCION

El usuario solicitante efectua el reporte
del problema detectado de mobiliario
(institucional), hace la solicitud de
servicios mediante (Requisicidn).

RESPONSABLE

Coordinacion de Mantenimiento/Auxiliar de
Mantenimiento.

Recepcion de
2 solicitudes de servicio

El area mantenimiento recibe la
solicitud de servicios (Requisicion). por
parte del usuario para atender el
reporte y de acuerdo con las
actividades de la unidad de
coordinacién de mantenimiento.

Coordinacion de
Mantenimiento/Auxiliar de
Mantenimiento

Seguimiento a revisién
de mobiliario /
instalaciones del
edificio

El drea de coordinacién de
mantenimiento revisa el problema del
mobiliario y/o instalaciones, procediendo
a la revisién para detectar la falla en el
mobiliario, si es posible repararse, se
procede a su reparacién.

Si se requiere reemplazar partesy no es
posible repararse, se elabora la solicitud
de partes y cotizaciones (Requisicién)
correspondientes al drea de finanzasy
ladministracién para la adquisicién de
estas o la reparacion con un tercero.

La solicitud se entrega al

departamento de recursos materiales.

Coordinacion de Mantenimiento/Auxiliar de
Mantenimiento
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El departamento de finanzas y
oy @administracién recibe la solicitud y
Requisicion de ; . s
4 . efecta el tramite de adquisicion de las
INnsumos y o Materiales p p
partes, entregandolo al area de
mantenimiento.

ICoordinaciéon de Mantenimiento/Auxiliar de
Mantenimiento

El area de sistemas recibe las partes

Recepcion de
nuevas y procede a su reemplazo en el

5 Materiales y/o . I . Coordinacién de Mantenimiento/Auxiliar de
lequipo de mobiliario/instalaciones -
componentes - Mantenimiento
danadas
Entrega de El drea de mantenimiento entrega el T - s
g i ; e e . 9 Coordinacién de Mantenimiento/Auxiliar de
6 mobiliario/instalacione |mobiliario/instalaciones reparado al .
y i s i Mantenimiento
s al area solicitante usuario.

El usuario solicitante recibe el equipo de
mobiliario y/o instalaciones reparadoy [Coordinaciéon de Mantenimiento/Auxiliar de
firma de conformidad. Mantenimiento

Recepcién de
7 mobiliario por parte de
las areas solicitantes

DEPENDENCIA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
DIRECCION Direccién de Finanzas y Administracion

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de Mantenimiento.

NOMBRE DEL Mantenimientos preventivos
PROCEDIMIENTO

Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
PROPOSITO DEL como instalaciones, mantenimiento de mobiliario, supervisién de
PROCEDIMIENTO instalaciones de un edificio, almacenaje de suministros.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

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

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacién

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

RESPONSABILIDADES Proporcionar a los usuarios mobiliario, mantenimiento, suministros del

mismo, para llevar a cabo sus actividades.
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DESCRIPCION GENERAL

Que el equipo mobiliario con el que cuenta la dependencia se
encuentre en un nivel funcional éptimo, a fin de que las &reas del
IMDUYV puedan desarrollar sus actividades sin contratiempos.




INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCESO: COORDINACION DE MANTENIMIENTO

COORDINACION DE MANTENIMIENTO

Tarea1  Se Solicta el Tarea 7 Se entrega el

4 EQUIPD reparado y/o
actulizada al usus

formalo FIO/SERV/01 actulizada al usuaro

Tatea b Serealizala
latea 2 Se Receparana la Tarea 5 &l area de A No POPRHICRN
solic sy @ etnas revisa e problema = mient
el vt p s e % manmiTienio

ey mar e el e 0y Procede N 2
ROE.y programar ¢ aetequipayp N actualizacion del

servicin tepatacian o actuahy.

equiLo

Se requiere comprar
material o refacciones para
la reparacion

Tarea 4 Se solicita por
media de una requisicion
el matenal a el area de

Tarea § Se compra el
material y <o o a

7
al area deinformatica
Finanzas




DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
El contenido del presente Manual podra ser actualizado de manera
general o especifica en alguno de sus apartados.
El proceso de actualizacion se efectuard cuando se emitan
disposiciones legales, normativas o administrativas que emitan las
autoridades competentes que impliqguen modificaciones al
contenido del presente Manual.
En los casos en que la actualizacién obedezca a necesidades de
modificacion de operacion de las Unidades Administrativas, se estara
a lo que determine la Direccion General del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda a través del érgano 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 direccidon de recursos humanos del municipio de Tizayuca
Hidalgo.

Control de Cambios:

Fecha de

Descripcion y

No. de Revision e Seccion motivo del

Revision

1 02/01/2024 COMPLETO Modificacién del

organigra
IMDUyV

cambio

del

Revisd Autorizo

FIN ﬂ\ ZAS Y

\ OJM@m@art@SN
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Administracion Interno de Control Director General




