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Introduccion

El presente informe tiene como propdsito fundamental identificar, evaluar, y monitorear
los riesgos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, asi comao identificar

posibles amenazas y posibilidades para su optimo funcionamiento.

La Administracidn de riesgos se define como un proceso estructurado y continuo. Este
marco permite jerarquizar las posibles eventualidades que pudieran obstaculizar las

metas de la organizacidn, estableciendo mecanismos de control preventivo y correctivo.

Durante el cuarto frimestre del ejercicio fiscal 2025, se llevaron a cabo revisiones

periddicas como:

e Argueos de caja.
e Revision de bienes muebles.

e Revision de la documentacién del personal en plantilla

Arqueos de caja son un procedimiento de control interno el cual permite la verificacién
fisica del efectivo que se encuentran en la caja Gnica que fiene el Instituto, realizando un
comparativo de lo que se fiene en efectivo, transferencias electrénicas y cobros con
tarjeta contra su corte de caja en sistema. El objetivo principal de los arqueos de caja es
prevenir |a corrupcién en todas sus formas, asi como detectar posibles irregularidades

(faltantes, mal registro en cortes de caja, sobrante), los arqueos se realizan

mensualmente fisicamente.

La revision de bienes muebles tiene como objetivo principal verificar y garantizar la
transparencia del patrimonio del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Como parte de la revisién, los criterios principales para la verificacién de cada bien
mueble son:

e \Verificacidn fisica del bien mueble dentro del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.
e Numero de Inventario (etiqueta del nimero de inventario asignado).

e Resguardo actualizado (nombre del resguardante actual).
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La revisién de la documentacién del personal en plantilla tiene como objetivo principal

dar cumplimiento con la normativa vigente estableciendo un marco de control ante

posibles contingencias legales y operativas.

Este proceso garantiza que casa servidor publico que forma parte del Instituto cumpla
con los requisitos éticos, técnicos, legales. La revisidn promueve una validacién y
fransparencia en cada expediente.

Arqueos de caja

Los arqueos de caja se realizaron mensualmente a la caja tnica de Instituto, el cual
consiste en contfar fisicamente el efectivo, la comprobacién de las transferencias
bancarias, asi como de los cobros realizados con tarjeta contra el corte en el sistema. Es

un procedimiento de control interno en el cual permite verificar que se garantice el buen
manejo de efectivo.

Identificacidn del riesgo:

La caja unica ubicada en el Instituto Municipal de Desarrollo urbano y vivienda ubicada
en calle Lazaro Cardenas, numero 101, Colonia El Pedregal, Cédigo Postal 43802,
Tizayuca, Hidalgo., se maneja flujo en efectivo por el cobro de expedicidn de constancias
y otorgamientos de licencias de uso de suelo y autorizacidn de fraccionamientos en sus

diversas modalidades.

e Analisis y Evaluacion
En el proceso de realizar los arqueos de caja se revisa que el efectivo,
transferencias electrénicas y cobro con tarjeta coincidan con el corte en el
sistema. Una vez comparando el efectivo con el saldo en el corte se verifica que
las cantidades coincidan, verificando que no se tengan faltantes ni sobrantes. Se
verifica que las transferencias electrénicas y los cobros con tarjeta cuentes con

su documentaciéon que comprobatoria.

e Definicion de controles
Para el manejo de fondo fijo dentro de la caja del Instituto, la persona responsable
de caja fiene que tener un recibo firmado por parte del titular de la Direccidn de

Finanzas y Administracidn firmado y el responsable (cajero).
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Todas las facturas realizadas durante el dia tienen que estar registradas dentro
del sistema, coincidiendo con todos los cobros realizados.
e Seguimiento y monitoreo
El Organo Infterno de Control se encarga de realizar arqueos de caja mensuales a
la Uinica caja de cobro del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, con
la finalidad de prevenir la corrupcidn en todas sus formas.

Durante el cuarto trimestre, el Organo Interno de Control del Instituto realizo 3

arqueos de caja:

1. Arqueo de caja correspondiente al mes de octubre 2025

Miércoles 15 de octubre 2025

e (antidad contabilizada: $7,360.00 (siete mil trescientos sesenta pesos 00/100 M.N.)

e De los cuales $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) corresponden al fondo fijo
del cual se muestra oficio de asignacién.

e Transferencias electrénicas: Se muestra la comprobacién por $76,364.00 (setenta y seis mil
trescientos sesenta y cuatro pesos 00/100 M.N.)
o Cobros con tarjeta: No cuenta con cobros con tarjeta.

o
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Instituto Municipal de
1
IMDgWIU-l-C»/ACI J2025 Desarrollo Urbano y Vivienda
rgana Interna de Control IMDUYV/O.1.C./AC/ 1 /2025
Arqueo d.c 9ja Grgano Interno de Control
Folio: 2110 Arqueo de Caja
Folio: 100
En Ia» cludad de Tizayuca, Hidalgo, siendo tas 1 =%] _ horas del dia_1< (7. ouc ) DETALLE DE EFECTIVO
de (pdiizie  de 2025 (dos mil veinticineo), estando reunidos en el médulo que ocupa )
lacaja de cobro del Instituto Municipal de Desarrclio Urbano y Vivienda, ubicado en la Calle D, N %
Lizaro Cardenas, nimero 101, Colonia Pedregal, Codigo Postal 43802, Tizayuea, Midalgo.-- |~ |__Denominacién Cantidad Total
..................................................................... $ 1,000.00 / /
------------------------------- MOTIVO- - e eme e S 500.00 <
Hace constar el arqueo de caja que se verifica a efecto de auditar la caja que se verifica este
dia a afecto de auditar 1a tinica caja del Instituto, come medida de Control Interno, con I Billetes de s 20000 1
finalidad de fiscalizar y verificar la existencia el correcto manejo y administracién de los $ 100.00 4
recursos 3qui ingresados, cllo con fundamento en los articulos 105 de Ia Ley Orgénica $ 50.00 Y & 00
Municipal para el Estado de Hidalgo; 211 del Bando de Policia del Municipio de Tizayuca, -
N A SN AN G s e S 20.00 A0 200 o
.......................... PARTICIPANTES- Importe Total b 9,200 ce
Intervienen eneste acto, (Limede. vaenny Comn con A laY con el puesto de
Loy 13 L.D. Estefhani itzel Rodriguer Barrera Titular del Organo Interno de D I i6 Cantidad Total
Control del Instituto Municipal de Desarrolio Urbano y Vivienda, 1a L.C. Esmeralda Berenice 0{ 2
Cristobal vidal, Auditor de! Organo Interno de Control del Instituto Municipal de Desarrollo S 20.00 L i
Urbano y Vivienda b 10.00 A 3 3¢ oo
Actoseguido, sepidea_(Ponche  ypncy o = poner en 5 5.00 \3 SRS .co
vista los billetes y monedas Jos por d y iasferencias bancarias, de los Monedas |5 200 z d
cuales se exhibieron los correspondientes, se enlista fa relacién de monedas y billetes que $ 1.00 5 b 5hwe
se encontraron; S 0.50 / /
$ 0.20 / /
$ 0.10 / /
Importe Total 116000
Piginaz|a
Pdginail|4q # tzayuea gobumx

Calle Lazaro Cirdenas #101. @1, Pedingal. Tizayuca, Hidakgs C P 43802

tzayucagob.ms e
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Instituto Municipal de
Instituto Munidpal de Desarrolio Urbano y Vivienda
Desarrollo Urbano Vivienda IMDUYV/O.LC/AC/. T f2005
IMDUYV/0.1.C./AC/ /2025 Organo Intemo de Control
Organo Intema de Cantrol Argueo de Caja
Arqueo de Caja Follo: = 17
Folio: 10
Concepto importe Fueron exhibidos los comprobantes de las transferencas, Ios recibos de inicio de
- - = y el ulti del irquea de caja. No habiendo mis hechos
Importe de caja (efectivo) b .20 o que )u?'f zo:\; ar, 50 da por concluida la prictica de esta ddigencia, siendo las 1-z )
+ Transferenclas bancarlas DTE R e horas (CLASNL S paient £ ) de 1a misma fecha que fue iniciadas= -~ - oo .. ..
+Cobro con tarjeta / - - Asfmismo, prrvh lectura de lo asentado, tirman al calce de 1odos los folios
h que integran este documento, cada uno de las personas que en ella Intervinieron,
—— +Cheques / constar que este tue elaborado en dos ejemplares, de los cuales
+ Retiro de efectivo por finanzas / uno al servidor piblico con el que se atendié Ia diligencia,
= Subtotal o Por1a Caja do cobro del Instituto
- Fondo Fijo $21.000.¢c0
- Corte del dia (Sistema) BV s
= Saldo en contra (-) /

= Saldo a favor (+) ¢

iy ) 22

Observaciones Por ¢l Organo Interno de Control
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2
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Titula'r el Organa Interne de Control Mumddb:-pulmtmndemmldql
del Instituto Municipal de Desarrolio Instituto Municipal de Desarrolio Urbana
Urbano y Vivienda. ¥ Vivienda.
Piginaila Piginad|a
tirmyuca.geh my - & ’ thrayven got mx Calla Lazaro Cardenas #101 D! Pedragal Tirayuea Hidaloo C 8. 43802

Calle Lazaro Cérdenas 1101, O Padregal Tizayuca Hidalgn C P 82002

Corte de caja
e El efectivo mostrado coincide con el corte de caja.
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2. Argueo de caja correspondiente al mes de noviembre 2025

Jueves 20 de noviembre 2025
e Cantidad contabilizada: $51,822.00 (cincuenta y un mil ochocientos veintidés pesos 00/100

M.N.) )
e De los cuales $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) corresponden al fondo fijo

del cual se muestra oficio de asignacian.

® Transferencias electrdnicas: Comprobacién por 39,078.00 (treinta y nueve mil setenta y ocho

pesos 00/100 M.N.)
e Cobros con tarjeta: Comprobacién de $796.00 (setecientos noventa y seis pesos 00/100 M.N.)

ﬁﬁ Tizayuca mplyv
Instituto Municipal de
] Losrtiog mnﬁy v Dessroflo Urhanoy Vivienda
IMDUYV/O.L.E/AC/211/2025
Imtitute M“Wﬁ
Detarrolio Urkonay Viviemds Grgana Interno de Control
IMDUYV/0.L.C/AC/()1) 2023 Arqueo de Caja
Grpano intern de Control Folio; (311
Arqued de Caja
Velio: (017 DETALLE DE EFECTIVO
Lorka chucd Mu,.?.;.} isagn, sienda by _]I o9y ‘»‘:and;:du | Denominacion Cantidad Total
8 Loz 00 2025 (603 mil velntiineo), estando reados en i mocuio qua somra
caa e ok iieac,utsado cn s Cae s 1,000.00 / 7
133310 Cardenas, nimero 101, Coloria Pedingal, Cédiga rm.n 43502, Viayuca, Widalgn - - S 500.00 100
. — $ 200.00 Q
€ de verifica esto Bllletes de S 100,00
G, 190 medds de Control Interna, Loty — U
erTacto manem y administracion de bt $ 50.00 / z
FEOU0L aqul ingresados, oo (an fundaments en o3 articulos 109 de t ley Orghakca $ 20.00 / 7
Importe Total LS B
i6 Cantidad Total
Desareds S 20.00 !
: " s 10.00 l /
Ao uu-da wpdea paner en S 5.00 “ $20.00
o andeles .
tuales se exhitieron (o rorepond entes, s eolista Ly mmm de monedat y bifstes eue $ 2.00 L L
s ercontiaron S 1.00 2 $2.6C
5 0.50 / /
$ 0.20 / ‘
$ 0.10 / /
Importe Total L2260
Piginad|d
Piginaz|a
f nzayuca mplyv ol <asoz
Ittt Momicipalde wnlyy
Desarrolio Urbano y Viviends TT— S
IMOUYV/O.LCSAC/CL L /201% ctituto Muniipal de
Organ Interne de Control Desarrolla Urbane y Vislenda
Arura do Cafs IMDUTV/O.LC/AC/L | ) 2008
Folio: (1} Grgana Inerne de Cantrol
Araeo do Cap
Concepto Importe feloi 1)

Importe de caja (efectivo)
+ Transferencias bancarias

+ Cobro con tarjeta

Fueron exhlidos kn womprosaetes de las transferencas. fas recbes de nco o
e y e 10 baver
P conchuids la 3rkcta da eita dibgracia, wendo b 1o (VG
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+ Cheques
——_tcheques 0, prewa e de o aiertada, fman ! cace de s o fokon
+_Retiro de efectivo por finanzas Y P Qet Integran este docuriento, cada o de Iy Deonas Goe o el Intervinieron,
= subrotal Y A hashendose Curtar e exte Cocnerto fue elasarado en 6ou ejemlares, 4o los custoy
10031507440 §UbICD con of e w0 stenid ba cirgens
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e Elefectivo mostrado coincide con el corte de caja.
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3. Arqueo de caja correspondiente al mes de diciembre 2025
Jueves 18 de diciembre 2025

e Cantidad contabilizada: $14,299.00 (catorce mil doscientos noventa y nueve pesos 00/100
M.N.)

e De los cuales $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N) corresponden al fondo fijo
del cual se muestra oficio de asignacién.
e Transferencias electrdnicas: No cuenta con transferencias electrénicas.

e Cobro con tarjeta: No cuenta con cobros con tarjeta

il nzayuca wmplivv
S, B masuee oy

Desarrolla Urbana y Vivienda Mokdpdde

IMOUYW/OLE/AC/ L J2015 nmn.::::- v \v:::

Gugana taterno da Control MDUTV/OLCIAC/ L1208

Arquia de Gl Organc intero de Contrud

Folios (112 Arguen ée Coja
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Enl2 cucad de Tayuca, Widalgo, wenda lay 14411 horas det 0ia 1 2 (diincre )
Be Qcallie_ 0@ 2025 (o3 mit vaintiimcol, estando reuridos en ol méduls aue ocupa
13 €23 de obro del sttuto Menicipal de Deur0%0 Urbano y Viviends, ubicado en la Calle

DETAUE OF FFFCTIVD.

enas, mimers 101, Colonta Pedregal, Cdgo Postal 4822, Teayuca, Hidalgo - - | Denominacién | Cantidad |
S 1,000.00 d
- ~-MOTIVO- . S 50000 1
Hace conttar of srquee de cald aue ve verifics 3 efecto de audar la € que se verifica exte ¢ 200.00
dia 8 Bfacto de auditar la Gica Caja del Institute, como medida de Ceatrol Intemo, con fa Billetes de &
finaldad de fiscaliaar y verificar la existencl ol correcto maneid y Mdministracion de los S 100.00
recursos aqul ingresados, €9 con fundamento en s anticulos 105 de I Ley Organica B 50.00 B
uncisal para ef E1tado de Hdaigo: 211 del Rando de Polcia del Munvcipn ds Taayuca, s 2000 7 )
Hudalgo. - :
R . tmporte Total P4, OO
on de
Titutar dol Organa bterno de Denominacion Cantidad Total
¥ Vitenca, AL F $ 2000 o 7
S 10.00 1 HI0 .o
- PETUACIONLS - s 500 /
Acto seguido, se pide o (ieods, e Lasen ol poner en 3 2.00 )
vista bos biletes y 2 b detos Monedas S 100 =:
ewdles e exhibleron las cerrespondientes, se enbista la relacidn de monedas y bifletes qua -+ i
e encentraron. S 050 / /
S 0.20 i 4
3 0.10 / /
Importe Total 6119 00
Pagina 24
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Tizayuca
fivzowes  wobyv
Il Tizayuca u ki
pvesert ety
Instituto Municipal de
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Desarrollo Urbano y Vivienda IMDUYV/O.L.C./AC/ (43 /2025
IMDUYV/O.LC./AC/L ) /2025 Grgana Interno de Control
Grgano Interno de Control Arqueo de Caja
Arqueo de Caja Follo: (417
Follo: (117
Fueron exhibidos los comprobantes de las transferencias, los recibos de inicio de
Concepto Importe operaciones y el ultimo expedido al momento del arqueo de caja. No habiendo mas hechos
Importe de caja (efectivo) b 14,299 00 que hacer fgﬂsml‘sm da par conduida la prictica de esta dilgencia, siendo las |14' 20
+ Transferencias bancarias horas {3 {0T G L2 ) de 1a misma fecha que fue Iniciada- - - - - - ceee
+ Cobro con tarjet 7 - Asi mlsma, previa lectura de lo asentado, firman al calce de todes los folios
on sarjesa que integran este documento, cada uno de Ias personas que en ella intervinleron,
+ Cheques ) constar que este fue elaborado en dos ejemplares, de los cuales
+_Retira de efectivo por finanzas / uno al servidor piblico con el que se atendid la diligancia.
= Subtotal $14,294 c¢ Por I3 Cafa de cobro del Instituto
- Fondo Fijo 2,000 00
- Corte del dfa (. $12.,2949 00
= Saldo en contra (-) 7
= Saldo a favor (+) / )
Browele. Genm Givdn Roile
b Nombre y firma
Observaciones ontrol
Por el 6rgano Interno de Ce
Lo o Coonlingds Oninsine Cov renla or Cawy
2.
> 8 'f
4,
Lo. Estethan ) r(uen Barrera L.C. Ezmeralda Decenice Cristobal Vidal
Titular el Interno de Control Auditor del Grgano Interno de Control del
del Instituto Munkipal de Desarrolla Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
Urbano y Vivienda, Y Vivienda,
Pigina3dla Paginas|a
Usayuss b Calle Lazara Cirdenas #101, 01 Pedragal Tizayucs, Hidalgo C.P. 43602 temyucsgatmx Calla Lizaio Crdenas 1101, ©f Pedragal, Tizayuca Hidalgo €2 43602

e Elefectivo mostrado coincide con el corte de caja.
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Revisidn de Inventario de Bienes Muebles.

Identificacidon del riesgo:

La revision del inventario de bienes mueble del Instituto es una técnica de control interno

el cual permite garantizar transparencia y el control del patrimonio del Instituto.

e Anadlisis y Evaluacidn
La revision de bienes muebles se llevo a cabo de manera fisica en donde el
principal objetivo fue revisar que el inventario se encontrara actualizado. La
revision consistié en verificar que el bien mueble se encontrara dentro del
Instituto, asi como también de revisar que cada bien mueble contara con un
numero de inventario (Etiqueta donde se muestra el nimero de inventario, de
igual forma de verifico que la persona registrada en el inventario como
resguardante, contara con dicho bien.
Dentro de la revision de bienes muebles se realizaron las siguientes
observaciones:
— Bienes muebles no cuentan con Etiqueta (nimero de inventario)
— Los bienes muebles no se encuentran en resguardo de la persona que
utiliza el bien.

— Se identificaron bienes muebles que se encuentran en estado obsoleto.

e Definicidn de controles
La Direccion de Finanzas y Administracion es la encargada de mantener el
inventario actualizado en donde cada bien mueble que se adquiere mayor a 70
UMAS se considera como un activo del Instituto.
Los bienes muebles deben de mantenerse actualizados con su respectivo

resguardo y efiqueta que muestra su numero de inventario.

e Seguimiento y monitoreo

El Organo Interno de control llevo a cabo dentro del cuarto trimestre 2025 la revisidn del
inventario de bienes muebles del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,

con la finalidad de verificar que se encuentren dentro del Instituto.
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Se realizaron las siguientes recomendaciones:

e Actualizacion de Resguardos: Mantener el inventario de bienes muebles
permanentemente actualizado, vinculando de manera precisa cada activo con el
nombre del resguardante responsable de su uso y custodia.

e Control de Altas: Gestionar el registro inmediato de los nuevos bienes muebles
en el inventario.

e Verificacion Fisica: Asegurar que el bien mueble se encuentre dentro del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Identificacidn: Mantener los bienes muebles etiquetados con el nimero de

inventario asignado.

REVISION DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

[l blen mucble estaa
MOm. DE wOm. o Tiene nimero de
DEsCRIPCION DEL BIEM manca | mooeo momoRE (3) nombre del Obeermciones
s A e Inventario Etiquets) arisat St
N lecas ol - Ve izt = o] it B S T s e )
515210006 LAP TOP ASUS. MODELO XS40S ASUS MS40S 801C Héotor Cruz Ramirez
ZO0M - OMGDFSNOO |
521310001 DRON MAVIC 2 ZOOM - GRAY GRAY GRAY EGGZ Héotor Cruz Ramirez
Solot negro nfa na NOAPLICA_|Claudial ron
nla nia NO APLICA h Aw T
nla n/a NO APLICA A
Epson WF-CS790|SIN M. I
CPULENOVO Modelo S3LQ00 THINKCENTRE disso dure 500 G CORE 17 11

Claudia Lizeth Huvon
LENOVO {S3LQ00 | MyosmsoT [

KIT DE MINI DRON QUE INCLUYE: DRON DUl MiNi 3 PAO (DJ1 RC) (GLT MODEL
MT3M3VD SIN 158 1F 4F C225L00G4EQM, CARGADOR DE BATERI A MODEL

CHX162-300J MiNI 3 PRO, BATERIA DJIMINI 3 PRO INTELL IGEN FLIGHT SIN EFAXFC2
| S2XPKSLCAOGTED. BATERIA GJI MINI 3 PRONTELLIGEN FLIGHT SIN b MIMIVD | 5 oosaeQ L Gl Rainlive
52XPK7SCADO30R, CAJA SYMK A310-MM2DL DUAL LAYER CASE DI M
MAVIC MNI2 FITS
Pioyector Vidtek DIG7-bk DIET 5500 Lumen XGAID DLP 1024x768 Héotor Cruz Ramirez
T 5 ThGen® TNVIDA
e s Diana Karina SantiagoLels
o WMia 2 TX
e Diana Karina Santiage Leia
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

REVISION DE LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL EN PLANTILLA.

El objefivo principal de la revisidn de la documentacién del personal en plantilla es
verificar que los expedientes se encuentren completos y actualizados con la
normatividad vigente.

Identificacidn de riesgo:
La revision de la documentacidn del personal en plantilla permite la facilidad de
identificacién, asi como dar cumplimiento a la normativa vigente y garantizar la

legibilidad, integridad e idoneidad de los recursos humanos del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbanao y Vivienda.

e Anadlisis y Evaluacién:
El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda cuenta con diferentes
areas de trabajo, es por ello que el perfil de cada persona tiene que ir conforme al
cargo/puesto. Asi mismo se puede verificar que cada expediente fisico/digital.

e Definicién de controles:
El Organo Interno de Control se encarga de realizar revisiones de la
documentacién que integra el expediente del personal que se encuentra en
plantilla, con la finalidad de verificar que las personas contratadas cumplan con
la documentacién de acuerdo con la circular interna 009 emitida por el drea de
Recursos Humanos del Instituto.

e Seguimiento y monitoreo:
El Grgano Interno de Control del Instituto emitid oficio identificado con numero
IMDUyV/0.1.C./AUD/011/2025, con el requerimiento de la actualizacién de la
documentacién del personal que se encuentra en plantilla.

ﬁj Tizayuca
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IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

El rea de Recursos Humanaos emitid una circular interna numero 009, en donde se

requiere la actualizacién de la documentacidn enlistada en dicho documento.

Tizayuca G
Brzpuce winlyv
Tizayuca, Hidalgo 17 de Octubre 2025 {ifi Tzayuca I winGyy
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA T
CIRCULAR INTYERNA 009 ATENTANENTE
ATODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO;
For medio de la presents, se les informa que con el propésito de mantener
actualizados los expedientes lahorales del persanal, lanlo en formato fisico
como digital, es necesario que todos 05 trabajadores del Institulo Municipal de
Urbano y Viviend: su personal
en el dréa de Recursos Humanos. -—7“/ ol
Lo documentacion requerica es I siguiente: - E Kovin Menddzd Zamors
1. Copia de identificacitn oficial vigenle (INE o Pasaporte). Goardinador de Recursos Humanos del
2. Copla de comprobante de domicilio reciente (No maycr a lres meses). I““‘“\’J:‘muuvl:tﬂm e
3. CURP actualizada al ano 2025 Sk
4. RFC con homoclava,
5. Constancia de Skuacién Fiscal actualizada al afio 2025 (SAT).
6. Némero de Seguridad Social (IMSS, ISSSTE u otro en caso co contar con
é1).
7. Acla de nacimiento actualzada al ano 2026
B. Comprobante ce! (itimo graco de estudios
9. Copia de licencia de conducr vigente
10.Numero de celular
1.Correo electrénico activo
12.Fatografia lamafio infantll reciente a color.
Asimismo, se solicita informar cualquier en sus datos :
como domicilio, nimero lelefénico, constancia de situacion fiscal o cualquier otro
dalo relevante, 2 fin de mantener la informacién correctamente registrada.
La entrega do la documentacion deberd realizarse a mas tardar el Martes 10 de
Noviembro def afio en curso, directamente en ol drea de Recursos Humanos, en
horario laboral
Agradecemos de anlemans su apoyo y coladoracién para mantener en orden y
actalizedes los expedientes laborales del personal da este Instuto,
Sin mas por el momento, recivan un cordial saludo.
taayuca o

Callo Lazero Cirenas £101 Bl Fedtegal TRajuea »iealgo G5 4%02
ti2syuca yob.mz

CalteLazaro Cdrcenas 2101, 61 Pedregal Tleayuca Hidalgo € P 42602

Durante el mes de noviembre se realizd la revisidn de la documentacién del personal en
plantilla con el objetivo de verificar que todos los expedientes del personal se encuentren

actualizados de acuerdo con la circular emitida por el Coordinador de Recursos Humanas.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Derivado de la revisidn se realizaron recomendaciones como:

e Actualizacidn y Vigencia de la Informacién Documental: Se instruye al area de
Recursos Humanos a establecer un mecanismo de revision periodica para
asegurar que la informacion de cada expediente sea actual y fidedigna. Es
imperativo contar con Comprobantes de Domicilio recientes (no mayores a fres
meses), el acta o titulo que acredite el dUltimo grado de estudios obtenido y la
Constancia de Situacidn Fiscal actualizada. Esto para garantizar la correcta
localizacién del servidor publico y el cumplimiento de las disposiciones fiscales
vigentes.

e Protocolo de Cotejo y Validacidn de Cédulas Profesionales: Con el fin de evitar el
ejercicio ilegal de profesiones y garantizar la certeza juridica del actuar
institucional, se recomienda realizar un cotejo de Cédulas Profesionales ante el
Registro Nacional de Profesionistas de la SEP. No basta con la recepcién de la
copia; el drea de Recursos Humanos debera dejar constancia de la validacion
electrénica en cada expediente, asegurando que el personal técnico y directivo
cuenta con la patente legal necesaria para el desempefio de sus funciones.

e Analisis de Perfil: Se sugiere realizar una evaluacién técnica para corroborar que
el perfil del puesto descrito en el nombramiento sea plenamente congruente con
las actividades y responsabilidades que el personal desempefia conforme al

manual de organizacién de cada drea del Instituto Municipal de Desarrollo

Urbano y Vivienda.

. mplyv
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REVISION DE LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL EN PLANTILLA

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES DE
LA REVISION DE LA
DOCUMENTACION DEL
PERSONAL EN PLANTILLA
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Durante el cuarto trimestre del ejercicio fiscal 2025 se llevaron a cabo fres arqueos de
caja correspondientes a los meses de octubre, noviembre y diciembre, los cuales
permiten verificar el flujo del efectivo que se tiene en la tnica caja del Instituto. La
revision de bienes muebles se realizo de manera fisica/administrativa con Ia finalidad de
transparentar el patrimonio del Instituto. La revisidn de la documentacidn en plantilla se
llevo a cabo con la finalidad de mantener los expedientes actualizados como método de
auditoria preventiva y asi garantizar la legalidad de los recursos humanos del Instituto

Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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