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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

Con fundamento en el articulo 115 fraccidn 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 141 fraccion [l
de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7. 56 fraccion | inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y 113 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo y 1, 6, 11 fraccién IV y VII del Decreto por el que se crea el Organismo Puablico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 27 fraccién IV y VII del Reglamento
Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.



ING. GRETCHEN ALYNE ATILANO MORENO, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO Y PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DEL MUNICIPIO DE
TIZAYUCA, EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION
Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION II
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO: Y 7, 56 FRACCION | INCISO B) Y
60 FRACCION |, INCISO A DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO;
Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS , 115, 122, 123 Y 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO,1,2,3,7 Y 56 FRACCION |, INCISO A), 69,
FRACCION IX, 70, 71 FRACCION | INCISO D), 72, 189, 190 Y 191 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO; COMO ORGANISMO DESCENTRALIZADO DEL AYUNTAMIENTO DE
TIZAYUCA, HIDALGO, Y DEMAS RELATIVOS APLICABLES, SOMETO A CONSIDERACION DE LA
Y LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE ESTE INSTITUTO, EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANQO Y
VIVIENDA, CON BASE EN LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDO

UNICO. Que, derivado de la Vigésima Sexta Sesin Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de
Tizayuca, Hidalgo, celebrada el 08 de octubre de 2025, se aprobd el Decreto por el que se crea
el Organismo Plblico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda, mismo que fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el 02 de
diciembre del 2025. Dicho Decreto constituye el acto juridico mediante el cual se otorga
personalidad juridica y patrimonio propio al Instituto, estableciendo su naturaleza, objetivos
y bases de funcionamiento, con lo que se brinda la certeza normativa necesaria para el
ejercicio de sus atribuciones y la implementacidn de sus disposiciones internas.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito ser una guia clara y especifica
que garantice la optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Area de
Recursos Humanos, ademas servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos
a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrolio administrativo del Area,
describiendo el Marco Legal, los diversos procedimientos, asi como los documentos utilizados,
y los respectivos diagramas de flujo. Es importante sefialar, que esfe documento esta sujeto
a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procedimientos, enla normatividad establecida, en la estructura orgdnica, 0 bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa
teniendo una mejora continua en cada una de las actividades que desempefia el Area de
Recursos Humanos.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual esta dirigido para personal adscrito al drea de Recursos Humanos del
Instituto, tiene como objetivo fundamental el orientar al personal de adscrito a la Coordinacion
de Recursos Humanos en lo que respecta a mejorar el ambiente laboral, asi como cumplir con
la normatividad interna del Instituto y, asimismo, poseer el conocimiento sobre las funciones
que tendrd que ejercer de conformidad con lo previsto en el manual de procedimientos de la

Direccién de Finanzas y Administracion.

Ademas de proporcionar una vision mas amplia y continua sobre la aplicacion de la legislacion
en la materia con el fin de utilizar de una manera eficiente al capital humano adscrito al

Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
Ademads, de servir para:

. Establecer mecanismos de control que permita dirigir, supervisar y evaluar las
actividades que se llevan a cabo para la correcta y 6ptima administracion del personal.

« Determinar las responsabilidades administrativas.

. Aumentar la eficacia de los empleados con constantes capacitaciones para el buen

desempefio de sus funciones.
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* Proporcionar una herramienta eficaz para facilitar el proceso de contratacion,
capacitacion y desarrollo del personal del Instituto.
* Facilitar y promover herramientas necesarias que ayuden a evaluar el desempefio

tanto de las dreas como del personal que labora en el Instituto,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Proporcionar al Instituto un marco de referencia general unificado que estandarice la
operacion en materia de planeacién, organizacién y administracién de recursos
humanos.

Il. Simplificar y homologar el marco narmativo de los procesos internos relacionados por
ende a la planeacidn, organizacion y administracion de recursos humanos.

lll. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeacién,
organizacion y administracién de los recursos humanos del Instituto una guia
descriptiva de las actividades secuenciales para simplificar, homologar y eficiente
dichos procesos.
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ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO
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INSTITUTO MUNKIPAL DF
DESARROLLO URBAND ¥ VIVIENDA
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OBJETIVO:

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA ADMINISTRATIVA
CLAVE:
IMDUYV/DFyA/PRySP

Reclutamiento y Seleccién de Personal |
Recursos Humanos
FECHA:

05/03/2026

02/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

Generar una busqueda de candidatos, y llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal mediante entrevistas, hasta
encontrar al candidato que se alinee a los requerimientos que
favorezcan al Instituto.

ALCANCE:

Recursos Humanos
Las 6 unidades administrativas del Instituto.

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatales y
municipales, asi como de los organismos descentralizados del
Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Hidalgo.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

Codigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Cédigo de Conducta del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

DEFINICIONES:

Contratacién de personal: conjunto de actividades encaminadas ala
negociacion de personal calificado para ocupar de forma definitiva
los puestos disponibles en el Instituto.

Vacante: Puesta libre en una organizacion el cual debe ser ocupado.
Curriculum Vitae: documento que resume los datos y experiencias
mas importantes de una persona.

RESPONSABILIDADES:

Recursos Humanos: Recibir al candidato que solicita el empleo, dar
la atencién personalizada, recepcionar documentaciéon necesaria
para la contratacién requerida por el Instituto, evalua dicha
informacién y decide la viabilidad de la contratacién. Conaocer las
necesidades de personal del Instituto, seleccionar los nuevos
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1

solicitantes o promocionar al personal correctamente, conocer el
perfil o catdlogo de puestos para realizar la correcta eleccion, y hacer
buen uso de la informacién de los solicitantes.

DESARROLLO: El presente procedimiento surge de la necesidad de contratar a las
personas mejor preparadas para cubrir las vacantes dentro del
Instituto de la mejor forma posible, cubriendo los requerimientos del
perfil de puestos que hay que cubrir.

En esta actividad de contratacién de personal se identifican a los
solicitantes para emplearlos en un area especifica para ejercer sus
respectivas funciones de la mejor manera y cumplir con sus
responsabilidades evitando asi un mal desempefio.

El trabajador tiene que saber que se califica todas sus actividades
para saber si son capaces de encargarse del puesto requerido, para
esto debe de haber suficientes candidatos para poder escoger uno
sin ningun problema. J
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL.
No. | Actividad Descripcion Responsable
Deteccion de Noftifica a Recursos Humanos mediante oficio de solicitud la . :
L Directora o director
1 necesidad de necesidad del personal en su area y su correspondiente o
; de area solicitante
personal. perfil de puesto.
> Se revisa el perfil Revisa el perfil de la vacante para poder realizar la seleccion Recursos
de la vacante del personal adecuado. Humanos
Revisa el listado de curriculo para saber si se cuenta con
alguin candidato que se adecue al perfil.
Si se cuenta con el candidato ideal, se contacta a los
~ Se revisa listado de | candidatos para que presente la documentacion en Recursos Recursos
curriculos Humanos y se continta el procedimiento. Humanos
No se cuenta con el candidato, se apoya con el area de
Comunicacion, Innovacién y Vinculacién para que disefie y
difunda convocatoria.
Se difunde por medios oficiales del Instituto la o las vacantes e,
: 3 ) . . Comunicacion,
Difusion de libres, precisando el perfil que tiene que cubrir para la ]
4 Innovacion y
vacantes vacante a ocupar, asi como: hora, fecha y lugar para la ) i
. Vinculacion
presentacion de sus documentos.
Se presenta enel
g area Se recibe la documentacion por parte de las personas Candidato a ocupar
Recursos candidatas. vacante
Humanos
- Atencian al Recibe con amabilidad a la persona candidata que solicita el Recursos
candidato empleo para cubrir la vacante. Humanos
Se revisa el curriculo de 1a persona candidata, para saber si
la persona candidata a la vacante cumple con el perfil
o = i requerido. Recursos
e revisa curmicuio | i o5 adecuado, continta el procedimiento. Humanos
No es adecuado, se le informa que no cumple con el perfil
requerido por el Instituto.
s Agenda cita para Agenda cita para entrevista con Recursos Humanos. Recursos
entrevista. Humanos

;
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La persona candidata se presenta para su entrevista ante el
Titular de la Unidad Administrativa en donde existe la
vacante a ocupar con el director o directora del drea Persona Titular de la
9 | Entrevista. solicitante y se explican las funciones y necesidades del : U_mdaf"
- Administrativa del
uesta. o
P area solicitante
Si cumple: Se le informa a Recursos Humanos.
No cumple: Se le informa a Recursos Humanos.
Recibe al solicitante para entrevistarlo, considerando la
siguiente informacion:
Recursos
Humanas, recibe * Que radique en el municipio
solicitante e Escolaridad
e Experiencia Laboral
9 e Edad Recursos Humanos
* Habitos de conducta y salud
Entrevista de * Relaciones familiares laborales en el municipio, se
trabajo. explican las funciones y necesidades del puesto,
ademas del salario autorizado.
* También se le informa la fecha de probable ingreso.
Verifica la Se realiza verificacion de la informacian presentada por el
10 | informacion candidato. D
‘ Humanos
presentada
Se observan Seanaliza y considera al candidato més apto para la vacante
i Recursos
1 | resultados de a ocupar, observan los resultados de las o los candidatos
: Humanaos
candidatos para tomar una decision acertada.
i Se contacta a Se confacfa al candidato seleccionada para la vacante, para Recursos
candidato que se presente ante Recursos Humanos. Humanos
Candidato a ocupar
13 Sepresenta ante Se presenta en la oficina de Recursos Humanos.
Recursos Humanos vacante
Se le hace entrega del “formato conocimiento de informacién
FOR-IMDUYV-CRH-01" que establece las condiciones de
Erimga del frabajo u la documentacion necesaria para integrar su
“formato : D L
25 expediente laboral. Se le hace saber la misidn y visidn del Recursos
14 | conocimiento de T VR 3 H
informacién FOR- | Municipio, asi como de los principios rectores que rigen al umanos
IMDUYV-CRH-01" | Instituto,

%
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Entrega documentos para integrar el expediente laboral, que
son:
- Curriculum Vitae.
- Copia de credencial de Elector.
- Copia de cartilla militar (opcional).
- Copia de CURP.
- Copia de Acta de Nacimiento.
Entrega - Copia de comprobante de domicilio, no mayar a fres Candidato a
15 23S
documentos meses de antigiiedad. ocupar vacante
- Ultimo comprobante de estudios.
- Dos cartas de recomendacion laborales.
- Constancia de Situacidn Fiscal (SAT).
- Constancia de no inhabilitacion.
- Certificado médico.
- Copia de Licencia de Conducir (en caso de que el puesto
lo requiera).
Se revisa la documentacién entregada.
; Si estd la documentacion completa, continda el
Revisa la T Recursos
16 ) procedimiento.
documentacion Si no esta completa se les dan 10 dias habiles para completar sl o
la documentacion.
Solicitud del Visto | Solicita el visto bueno de la persona a la persona Titular de
17 N Recursos Humanos
Bueno. la Direccion.
Acuerdo de Acuerda con el solicitante las condiciones del contrato,
18 | condiciones haciendo mencién bajo que términos laborales va a estar en
: Recursos Humanos.
laborales. funcidn.
% Elabaoracion del Menciona al solicitante su condicién en término laboral, y| Direccién de Asuntos
contrato. elabora el contrato. Juridicos
) Firma el contrato en conjunto con el solicitante, quedando
20 | Firma del contrato. ; Recursos Humanos.
cubierta la vacante.
Se le informa que deber& presentar su declaracion inicial
) conforme a lo previsto en la Constitucion del Estado y la Ley
Mencidn de - . )
21 Iy i de Responsabilidades Administrativas del Estado. Para tales| Recursos Humanos.
eclaracion )
efectos, se le comunica que se acerque al Organo Interno de
Control, para que lo asesoren para su realizacion.

#
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Se integra el
22 .
expediente laboral

Una vez presentado el personal, se integra el expedieme'

laboral con toda la documentacion requerida en el punto 15.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recursos
Humanos

CONTROL DE CAMBIOS

No. de Revision

Fecha de Revision

05/03/2026

ELABORO

I ] et
fillyi

pelsi S iieN
U fIN

REVISO

RODRIGUEZ BARRERA

Seccion

Completo

| Seleccidn de Personal

Descripcion y

motivo del cambio

Procedimiento
Reclutamiento y

AUTORIZO

ENtARGA}So DE
RECURSDS HUMANOS
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBAND Y

VIVIENDA

TITULAR DEL ORGAND
INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE

DESARROLLO URBAND Y
VIVIENDA

DIRECTOR GENERAL DELN,

INSTITUTO MUN|CIPAL DE

DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA

b 7# PRESI?(A DE LA
“JUNTA DEGOBIERNO DEL

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA Y PRESIDENTA
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL

MUNICIPIO DE TIZAYUCA,
HIDALGO
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[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  |Alta de personal

‘ l M Dﬁyv AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos

’ CLAVE: REVISION: [FECHA:

INSTITUTO MUNICIPAL ¥

INSARROLLO URABANG Y VIVIENTA lMDUgV,anA/PAP

02/03/2026 05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBJETIVO: Contar un registro completo y adecuado de todos los servidores
publicos que laboran en el IMDUYV
ALCANCE: Recursos Humanos
Direccion de Finanzas y Administracion
Direccién General
DOCUMENTOS DE e Ley Federal del Trabajo,

REFERENCIA: « Leyde los trabajadores al servicio de los Gobiernos Estatales y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del
Estado de Hidalgo.

« Formatointerno de altas.

DEFINICIONES: Servidores piblicos o trabajadores al servicio del Estado: persona
que desempefa un empleo, cargo 0 comisian de cualquier nafu‘raleza
en la administracién publica, ya sea por eleccion o nombramiento,
trabajando para el Estado y recibiendo un sueldo, con la finalidad de
servir a la sociedad y cumplir fines constitucionales

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Responsable de dar de alta en el checador,
integrar el expediente laboral, llenar el formato digital de altas,
integrar al personal en el reporte quincenal como alta para el pago
correspondiente a la quincena.

Direccion de Finanzas y Administracion: Responsable de ejecutar con
el pago correspondiente al ingreso a la nomina.

DESARROLLO: Recursos Humanaos realiza el alta de los trabajadores del IMDUYV,
reportando al Titular de la Direccién de Finanzas y Administracion
para llevar a cabo los nuevos ingresos.

________________—————=
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE PERSONAL

COORDINACION DI DIRECLION DE FINANZAS Y ORGANO INTERND DE DIRECCION DE ASUNTOS

RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION CONTROL JURIDICOS

i
)
N

e wasTED 5‘
FRIELLA DRETILAR o (_)
camom

]

[ mrouen
Lr.nf«--mm (’9

e et

FRMLIZ CTRN00 208
[ree \zj

L eSS

TGO o

m
PIRCAN DO LA NSO

s mw‘mmrﬂ o)
F% (45 00 RDNTES ARGk \’

AN mzonr | N
»icn oo, rrasauacos | \L/

REGISTO BIGITAL |

e o
p— A o

[ SELLENAEL 1/\

'
vz dowancor | \2J RECEPCION DE |
ALI 4 DO 00 —_— - g
nu‘-\vw CFICIO Y FRNA. | ™~
%
p—
\W I bomewna o8 O {‘ T | o
AT s e | A1)
:\:o"a

RECEPCION DE
-{”FOOV llil\lj I‘"’I
X0 1

I enastaai

=g

L.~ | RECEPCKIN U ®
| OFICKS ¥ FIRMa

*

= A
Mnin Tizayuca |MDUYV

22220 Ciudod Prospera
20242007



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ALTA DE PERSONAL

No. Actividad Descripcion [ Responsable

Recursos Humanaos, se dirige con el personal contratado al

checador para realizar el registro de su nimero consecutivo

Realiza registro en segun le corresponda y recc?noamtento dela huglla dactilar,

1 con esto llevar a cabo el registro de entrada y salida. Recursos Humanos

checador

Se deberan seguir las instrucciones del checador digital
dactilar para agregar usuario.

. i i i s n |

Se explica el Se explica el funcionamiento del checador, en cuanto a

e , i mensaje que confirma el acceso correcto y el tiempo de 15| Recursos Humanos
funcionamiento

minutos de tolerancia.

Ge realiza el recorrido para que conozca las unidades
administrativas del Instituto, como son:

Direccion General
3 Realiza recorrido | Organo Interno de Contral Recursos Humanos
Direccién de Investigacion y Planeacion Estratégica
Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Finanzas y Administracion

Direccién de Licencias y Control Urbano

Presentacién con el . 5 . oyt .
Se realiza la presentacion en la unidad administrativa que
4 Personal s Recursos Humanos
corresponda a la naturaleza de sus actividades.

Realiza S i Recursos Humanos
: Se presenta con el personal de las distintas areas del
5 | presentacion en las

Instituto.
areas

Se elabora expediente fisico del trabajador para acomodar
la documentacién que corresponde a su expediente laboral
y se etiqueta dicho expediente con:

Nombre de Trabajador
Numerao de empleado
6 Recursos Humanos
La carpeta contiene la siguiente documentacion:

- Curriculum Vitae.

- Copia de credencial de Elector.

- Copia de cartilla militar (opcional).

- Copia de CURP.
| - Copia de Acta de Nacimiento.

E
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- Copia de comprobante de domicilio, no mayor a tres

meses de antigiiedad.

- Ultimo comprobante de estudios.

- Dos cartas de recomendacion.

- Constancia de Situacién Fiscal (SAT).

- Constancia de no inhabilitacion.

- Certificado meédico.

- Copia de Licencia de Conducir (en caso de que el

puesto lo requiera).
Nota: La documentacion anterior debe de estar concenfrada
en un archivo clasificado por Direcciones, personal de base,
confianza, contrato, asi como también en orden alfabético
para mantener un contral eficiente y actualizado de
documentos.
Se genera el expediente digital, con la informacion
siguiente:

- Curriculum Vitae.

- Credencial de Elector.

- Cartilla militar (opcional).

-CURP.
- Acta de Nacimiento.
Se llena el registro - Comprobante de domicilio, no mayor a tres meses de
7 oo & Recursos Humanos
digital antfigiiedad.

- Ultimo comprobante de estudios.

- Dos cartas de recomendacion.

- Constancia de Situacién Fiscal (SAT).

- Constancia de no inhabilitacion.

- Certificada médico.

- Copia de Licencia de Conducir (en caso de que el
puesto lo requiera).

—
Se requisita por el Coordinador de Recursos Humanos FOR-
ALTA-IMDUYV-DFyA-CRH-02 “Alta de personal” el cual
Se genera formato contiene |os siguientes datos:
de alta FOR-ALTA-
8 IMDUYV-DFyA- * Fechaactual Recursos Humanos

CRH-02 * Movimiento solicitado
* Datos del empleado
* Datos del cargo actual

1 * Firmas de elaboracidn, aplicacion y autorizacion

h
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 [Preriiyed
[ Se entrega a la Direccién de Finanzas y Administracion
Entrega de formato mediante oficio de solicitud, con la finalidad de framitar su
9 o tarjeta de débito y ahi depositar la némina correspondiente,| Recursos Humanos
Recursos humanos le genera su farjeta de némina
mediante el departamento de finanzas
Recibe oficio de solicitud y anexo del formato de alta, sella Direccion de
10 | Recepcion de oficio | y firma de recibido, generando asi el acuse de entrega Finanzas y
correspondiente. Administracion
Entrega de formato| Se entrega al Organo Interno de Control por escrito, 1a
1 » v : Recursos Humanos
de alta incorporacién del nuevo personal de ingre
Recibe oficio de notificacién y anexo del formato de alta, X
12 | Recepcidn de oficio | sella y firma de recibido, generando asi el acuse de entrega Organco Imel;no de
correspondiente. e
Se entrega a la Direccién de Asuntos Juridicos mediante un
Entrega de formato| oficio de notificacion, con la finalidad de tener al tanto
13 Recursos Humanos
de alta sobre las altas que se hacen del personal y empezar a
trabajar en su contrato laboral.
Recibe oficio de notificacion y anexo del formato de alta, N
= o : " ; Direccion de Asuntos
14 | Recepcion de oficio | sella y firma de recibido, generando asi el acuse de entrega Chidicon
correspondiente.
Entrega/Recepcion Direccién de
15 | de tarjeta de Entrega/recepcion de tarjeta de némina al trabajador Finanzas y
némina Administracion
Se registran los datos en la plantilla de Personal con la
informacion siguiente:
e Foto
s Clave del trabajador
e Nombre
Se registran datos o Area de adscripcién
16 en plantilla de ¢ Puestoocargo Recursos Humanos
personal e Sueldo neto
e Direccién del trabajador
e Teléfono
e Fecha de nacimiento
e CURP
e NOmerode INE
e Estado civil

E
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® Correo electrénico
® Fecha de Ingreso

® Nivel académico
‘ e RFC

17 | Fin del Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revision Seccian motivo del cambio

01 05/03/2026 Completo Procedimiento Alta de |

— personal
ELABORO ) V.0.8.0. AUTORIZO

FAANI ITZEL RUTHIPOLITO /
RODRIGUEZ BARRERA ZAMORA SORIA |

ENCARGADO DE TITULAR DEL ORGANO DIRECTOR GENERAL DEL H. PRESIDENTA/DE LA
RECURSOS HUMANOS | INTERNO DE CONTROL DEL | INSTITUTO MUNICIPAL DE™] JUNTA DE Gog)gwo DEL
DEL INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPALDE | DESARROLL URBANOY | INSTITUTOMUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DESARROLLO URBAND Y
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA Y PRESIDENTA
VIVIENDA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA,
, HIDALGO

;

Py

=222 Ciudad Prospera

Jora- s

= A
Min Tizayuca |MD va



"
’ A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  [Baja de personal
l M D va AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos
CLAVE: REVISION: IFECHA:
~ ‘:‘NA‘CYNUYO.WU:\'I;\:.]J"::JNKM‘A |
DESARROLLO LRNIA 2 'MDU“V/DFWPBP

02/03/2026 05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBIETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las
bajas del personal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbhano y
Vivienda, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.
ALCANCE: Recursos Humanos

Direccién de Finanzas y Administracion

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion General del

Instituto.

Organo Interno de Contraol.
DOCUMENTOS DE ¢ Ley Federal del Trabajo;
REFERENCIA: » . Catdlogo de puestos;
e Contrato colectivo de trabajo del sindicato (nico de los
trabajadores al servicio del municipio de Tizayuca Hidalgo;
o (adigo de ética;
» Ley Federal del Trabajo;

 Ley de los trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales
y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados
del Estado de Hidalgo;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Hidalgo;
¢ Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.
DEFINICIONES: Servidores publicos o trabajadores al servicio del Estado: persona

que desempefia un empleo, cargo 0 comision de cualquier naturaleza
en la administracién publica, ya sea por elecciébn o nombramiento,
trabajando para el Estado y recibiendo un sueldo, con la finalidad de
servir a la sociedad y cumplir fines constitucionales

f
__——____———————
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RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de observar o dispuesto
por la normatividad en materia laborar para las bajas de personal
correctamente con base a lo descrito en el presente manual.

Direccién de Finanzas y Administracion: Ejecutar el pago de finiquito o
en su defecto la indemnizacién correspondiente con base a la
normatividad aplicable.

Direccion de Asuntos Juridicos: Verificar el cumplimiento de la
normatividad aplicable a efecto de cumplir los derechos de los
trabajadores

DESARROLLO: Las diferentes unidades administrativas de la administracién publica
solicitan a Recursos Humanos |a baja de algun personal a su cargo
ya sea por causa de rescision de contrato, renuncia y/o muerte del
trabajador.

%
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EL AREA DIRECCION DE FINANZASY ORGANO INTERNO DE
ADMINISTRACION CONTROLI
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COORDINACION DE I ( ! \ IRECC JE FINANZAS Y A

GAND INTERNO DE
RECURSOS HUMANOS On 3 ! I Ci0 CONTROL

FOR FALTA
ACMINISTRATIVA

SE EMITE UNA RESOLUCION
DF FALTA ADMINISTRATIVA
ENEL QUE SE DECLARA EL

NOTIVG BE POSIILE

RECISION LABORAL

SEENTIENDE POR FALTA
ADNINISTRATIVA AL (1)
INGUMPLIMIENTO DE LAS N~
DEPOSKCIONES ESTABLECIDAD EN

EL REGLAMENTO INTERNO DEL |
T INSTITUTO

SZ RECEPCIONA UNA @
RESCLUCION DE FALTA
ADNINISTRATIVA ¥ SE

PROCEDE A SU ANALISIS

CONJUNTD COM EL
COMITE DE (£ 13CA

ELABORACKON OL UN 2
ORCIO DE BAJA DRIGIDS ® SLTII ARG AReh
AL TITULAR DEL AREA CONDCIMIENTD AL EX
OESCRIFENDO EL »~ TRABAMDOR LOS
MOTIVO S5 RECISION { MOTIVOS OE SuU seCsitn
LABORAL LARCRAL
BE ELASORA LiX O9ICIO R @
JUSTFICATAVG EN EL QUE '&,::;;3:&];“3;25
SE DESCIBEN LAS @ RESICION LASCRAL EN
MIDIAS RECURSOS HUMANGE
ADMNISTRATIVAS A
TOMAR

L]

r—————ey

(‘;\ SE INTEGRA LA FALTA

DENTRO DEL ESPIOIENTE
ot DEL PERSONAL = ,/3\‘
AMONESTADO ¥ SE HACH k/

DEL CONOOMENTO DEL
TRABAJADOR

ST REAUZA BL LLENADD
DEL FORMATD FOR-MTZDI
EN CONJUNTO CON FL X
l—.‘ TRABAJADOR

REGETRO Y ACTUALIZACKIN
OF LOS DATOS DE BAJA EN
MOVIMENTCS DE RAN

1
RECAHAR LA DOCUMENTACION ‘
DEL TRABAMOOR EN GRIGINAL j

Y COMA DE LA CONSTANCIA DE @
HECHOS RREGULARES, |

CREDENCIAL DE TRABAJD Y
EXPEDENTE COMILETO
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COORDINACION DE

TRABAJADOR

FIEENTENAR S
TIZAYUL S

s
e X

DIRECTOR DEL #
PONSABLE

CCION DE FINANZAS Y
AOMINISTRACION

ORGAND IN
CONTROL

BAJA POR DEFUNCION @

SE RECIBE OFICIO DE
NOTEICACION
ACOMPARADA DE LA COPIA |®
DEL CERTIFICADO DE
DEFUNCION DEL
TRABAJADOR

REGISTRO Y ACTUALIZACIGN ~
DE LOS DATOS DE BAJA EN \3/
MOVIMIENTOS OE 8AJA

SE INFORMA Y SOLICTTA ]

MEDIANTE OFICIO A LA

DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION ALGUN @

TIPO DE ADELOO Y

FINIQUITO DEL TRABAJADOR

PARA SU ENTREGA A SU
BENEFICIARO

SE CONTACTA CONEL

BENEFICIARIO PARA LA

ENTREGA DE FINIQUITO @

CORRESPONDIENTE AL
TRABAJADOR

SE REAUZA LA

[ CALCULO Y SOLICITUD DE
SU TRANSFERENCIA

-
MEDIANTE OFCOS DE | (o
PETICION SOUCTARLA | \"/

TRANSFERENCIA BANCARIA
AL BENEFICIARKD

FIAMA DE RECIBO DE

CANCELACION DE CLAVES NGMINA FINNQUITO,
DE ACCESO A LOS TRANSFERENCIA BANCARIA
SISTEMAS

INSTITUCIONALES

{

MEDIANTE OFICIOS DE 1
PETICION SOLICITAR LA @

CANCELACION DE TARJETA

DE PAGO DE NOMINA

Y POLIZA CHEQUE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE BAJA DE PERSONAL

No. Actividad Descripcién ' Responsable
3 8 La persona Titular de la Direccion correspondiente emite un oficio a ] :
Recibe oficio o & J ) TRy Persona Titular del Area
1 Pl Recursos Humanos con la solicitud de baja debidamente justificada
notificacian Responsable

de algun empleado adscrito a su drea

Evalia la solicitud de baja y el mativo de la misma identificando la
rescision de contrato;

Por renuncia

Verificacion de | Por falta administrativa

2 o Por defuncién Recursos Humanos
Por falta al trabajo durante tres dias de manera injustificada
Articulo 47 del Capitulo IV Rescisidn de las relaciones de trabajo sin
responsabilidad para el patrén, de la Ley Federal de Trabajo
POR RENUNCIA
3 Notificacion El fr.abajador rlcmflca a :f;u jefe m.mednato su. decision de retirarse del Trabajador
Instituto mediante escrito y debidamente firmada.
Se requisita por el Coordinador de Recursos Humanos FOR-
BAJA-IMDUYV-RH-03 “Baja de personal” el cual contiene los
siguientes datos:
Notificacion de
; e Fecha actual
bajaaOICya
4 . - e Recursas Humanos
Direccion de e Movimiento solicitado

Asuntos Juridicos.
e Datos del empleado

¢ Datos del cargo actual

Firmas de elaboracién, aplicacién y autorizacién

Recursos Humanos, registra en la base de formato Excel datos del

5 | Registro de baja X 7 Recursos Humanos
9! y personal que tendrd por nombre “Movimientos de baja”.

Recaba la documentacidn del trabajador de baja que consta de:
Recabia Oficio de solicitud de baja en original Constancia de no adeudo
6 OIS (documental), (econémica) ariginales Credencial de trabajo y adiciona Recursos Humanos

al expediente completo del trabajador que se encuentra identificado
en la base de datos referida en el punto anterior.

Calculo de Recursos Humanos calcula el finiquito y solicita a la Direccién de
7 . S s 2 . § Recursos Humanos
finiquito. Finanzas y Administracion realice la transferencia correspondiente.
J Se realiza la transferencia bancaria al ex trabajador y pide firmar| Direccién de Finanzas u
8 Transferencia. ; A :
recibo de namina. Administracién
=

%‘
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Recursos Humanos tiene que dar parte al personal que administra los
sistemas, mediante oficio de peticién, a fin de efectuar la cancelacién
Informa a las de claves de acceso a los sistemas de cdmputo, a la Direccion General
9 areas a fin de revocar los poderes gque pudieran existir en favor del Recursos Humanos
involucradas empleado (3a) gue cause baja y a la Direccién de Finanzas u
Administracién para que realice la cancelacién de la Tarjeta de pago
de nomina.

Una vez efectuados los movimientos administrativos el Organo Interna
de Control del Instituto solicita al extrabajador por oficio que firme del
conocimientos realizar la declaracidn de situacion patrimonial (final) en
los préximos 60 dias naturales en los siguientes links, segun sea e
{ caso:

e completa
https://declaracionpatrimonial hidalgo.gob.mx/declaranet_Tizayuca/in
dex.php
Oficio de ¢ simplificada
10 308 https://declaracionpatrimonial hidalgo.gob.mx/declaranetg3_Tizayuca Organo Interno de Control
conocimiento. findex.php

Conforme a lo establecido en el art. 32 de la Ley de Respnnsabilidadesi

Administrativas para el Estado de Hidalgo.

El personal que asi lo requiera deberd entregar al término de sy
empleo, cargo o0 comisién, los recursos humanos, materiales
financieros e informaticos, asi como la informacién a su cargo en los
términos que establece la Ley de Entrega a Recepcin de los Recursos
Publicos del Estado de Hidalgo.

Una vez que el trabajador recibid la transferencia bancaria por finiguita
y recibié el oficio de conocimiento por parte del Organo Interno de
Control del IMDUyV, Recursos Humanos procede a complementar e
expediente del trabajador dado de baja el cual va a confener:

Recibo de némina de finiquite firmado por el empleado.
Conforma Carta de renuncia firmada por el empleado
n expediznite Constancias de no adeudo documental, patrimonial o financiero Recursos Humanos
El expediente de los empleados que son dados de haja sera
conservado el tiempo que sea necesario, conforme a lo establecido en
la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, y sera responsabilidad de
Recursos Humanos, que este cuente con todos los requerimientos
antes mencionados.

Termina procedimiento

EN CASO DE QUE LA BAJA SEA POR FALTA ADMINISTRATIVA:

#
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[
Recursos Humanos recibe la resolucion de la falta administrativa,
emitida por la autoridad resolutora del Organo Interno de Control y/o
12 Recibe resolucién | por parte del Tribunal Superior de Justicia Administrativa del Estado R e
administrativa | de Hidalgo, dependiendo de la gravedad de la falta. Por lo que se
procede a la suspensidn, inhabilitacién o terminacién laboral en la cual
declara el motivo de la rescisidn labaral, sin alguna responsabilidad al
Organo Interno de Control.
Recursos Humanas en conjunto con el Comité de Efica, analizan la
Anaiizs resolucidn resolucidn administrativa emitida por parte de la autoridad resolutora
15 ikt del Organo Interno de Control o en su caso del Tribunal de Justicia Recursos Humanos
Administrativa del Estado de Hidalgo para efectuar la rescisién labora
conforme a la resolucion emitida.
Elabora oficio de baja dirigido al Titular de la Unidad Administrativa,
Elaboracién de | Para informarle que personal a su cargo que se ha rescindido de la
16 i : relacién laboral. Recursos Humanos
oficio de baja
e La persona titular de la unidad administrativa hace de conocimiento de
Conocimiento de ) ) o )
S manera escrita el motivo por el cual se ha rescindido la relacién laboral ) - )
17 recision laboral a p o Unidad Administrativa
) y le comenta que tiene que asistir a Recursos Humanos para que le
trabajador e ;
den el seguimiento correspondiente, |
El personal adscrito a Recursos Humanos y que tenga la facultad, llenj
Registraenel | el Formato Humanos FOR-BAJA-IMOUYV-RH-03 de “baja d
18 ' ; ‘ v Recursos Humanos
sistema de baja | personal” en conjunto con el personal que ha sido dado de baja, y
registra en el sistema de personal movimiento de baja.
Recaba la documentacién del trabajador de baja que consta de:
Integracién de | Formato de movimiento de personal
19 documentoal | Acta de hechos. Recursos Humanos

expediente laboral

Constancia de no adeudo (documental)(econémica) originales
Credencial de trabajo y adiciona al expediente completa del trabajador.

Calculo de finiquito

Recursos Humanos calcula el finiquito y solicita a la Direccidn de

Recursos Humanos

Copia del ultimo recibo de némina
Se notifica a la Direccion de Finanzas y Administracion para que realicj
la transferencia bancaria de finiquito.

L

20 | oensudefectola | Finanzas y Administracidn realice la transferencia correspondiente.
indemnizacidn
Elabora la documentacion que soporta el pago que consta de:
Oficio de solicitud de finiquito
Oficio en donde se sefala el motivo de la baja.
: Calculo de finiquit
Elaboracion de g e i ‘uqun 2
22 .| INE del trabajador Recursos Humanos
documentacion

e ———————————————
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Se cita a la persona extrabajadora del Instituto Municipal de Desarrollg

33 Nt Urbano y Vivienda. A efecto de hacerle de su conocimiento por escritd  Direccion de Finanzas y
otificacion ; 5% ;
las causas que originaron la recision laboral y el calculo proporcional Administracion.

gue conforme a legislacidn le corresponde, el cual firmara de recibido.

Recursos Humanos tiene que dar parte al personal que administra lo

sistemas, mediante oficig, a fin de efectuar la cancelacion de claves d

Informaalas | acceso a los sistemas de cémputo, a la Direccién General a fin d

24 areas revocar los poderes que pudieran existir en favor del empleado (a) que Recursos Humanos
involucradas | cause baja y a la Direccién de Finanzas y Administracion para qu

realice la cancelacion de la Tarjeta de pago de némina.

Se le hace de conacimiento al trabajador que cuenta con 60 dia
naturales a partir de la recision laboral para que presente s
declaracian de conclusion, con el propdsito de que no vuelva a recaer|
en una nueva falta administrativa.

e completa
hﬂps:/ldeclaracionpafrimonial.hidalgo.gob.mx/declaranet_Tizaguca/in
dex.php

s « simplificada
Declaracion de : ; o :
25 hﬁps://declaracuonpammomal.hudalgo.gob.mx/declaraneth_leaguca Organo Interno de Control.
conclusian
findex.php
Conforme a lo establecido en el articulo 33 de la Ley dd

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo.

Ademas, el personal que por la naturaleza de sus funciones conform
a lo establecido a Ley de Acta Entrega de los Recursos Publicos de
Estado de Hidalgo del entregar todo lo que tuviese a su encarg
durante su servicio.

Recursos Humanos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda, anexa toda la documentacidon gestionada durante e
procedimiento para integrarla en el expediente correspondiente, la cua
tendra que constar de lo siguiente;

Recibo de némina de finiquito firmado por el empleado.

26 Conforma Oficio de conocimiento de recision laboral firmado por el empleado en
expediente caso de que este no pudiera firmar puede estampar su huella en e
mismo.

Recursos Humanos

Constancias de no adeudo documental, patrimonial o financiero

El expediente de los empleados que son dados de baja sera
conservado el tiempo que sea necesario, confarme a lo establecido en
| la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, y serd responsabilidad de!

#
_—____——_———__——_
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Recursos Humanos, que este cuente con todos los requerimientos
antes mencionados.

Termina procedimiento

EN CASO DE QUE LA BAJA SEA POR DEFUNCION:

Recibe oficio de | Recursos Humanps recibe oficio de notificacion por parte de Io

27 e " : Unidad administrativa
notificacion beneficiaros de conformidad a lo establecido en elarticule 501de I Le : S

Federal del Trabajo, anexando acta de defuncion.

Recursos Humanos, procede a generar la basqueda de la

Busquedade | documentacion perteneciente al trabajador, una vez ubicada se I
28 expediente anexa la copia del acta de defuncién del personal y se lleva a cabo lal Recursas Humanos.
separacion del expediente.
Se le informa mediante oficic a la Direccion de Finanzas y
Administracion la defuncion del personal indicando:
Unidad administrativa a la cual estaba adscrito el trabajador
3 Expedicion de | Causa de muerte = i
A n
9 oficio Algun tipo de adeudo SELUROS T
Monto percibido por el trabajador
Lo anterior con finalidad de llevar a cabo el ajuste correspondiente a |
némina y dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 162 de LFT
Término de X 20 Recursos Humanos
30 o Fin de procedimiento
procedimiento
BAJA POR CAUSAS INJUSTIFICADAS
Del informe mensual de asistencias en donde se detecte 3 o ma
inasistencias sin justificar durante un mes. RH mediante escrito deber.
de informar al trabajador, los dias del mes en que este no hubies
Informe de isti i i i i
3 ; . asistido para man.:fe.star el motn{o pgr el cual no exfsre r‘ejglstro algur;j RRCros Humiaiios
asistencias en el checador. Asimismo, debera de informar a |a Direccién de Asunt
Juridicos para la rescisién de su contrato laboral,
Recursos Humanos, infarma al Comité de Etica, respecto a la rescision
Analisis de |a laboral y asimismo al Organo Interno de Control.
32 Recursos Humanos

rescisian laboral

Se elabora el oficio dirigido la persona Titular de la unidad
Slaboracidn do administrativa a la que pertenece |3 persana servidora plblica que serd Recursos Humanos
33 ificlode sl rescindida de su contrato, donde se motivara y fundara el mativo porel
cual se rescinde el contrato, detallando los dias en el que este no|

justifico sus inasistencias.

%%_
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Conocimiento de
recision laboral a
trabajador

La persona titular de la unidad administrativa hace de conocimiento dé
manera verbal el motivo por el cual se ha rescindido la relacién labera
y le informa que tiene que asistir a Recursos Humanos para que le de

el seguimiento correspondiente.

Unidad Administrativa

35

Registra en el
sistema de baja

Recursos Humanos entrega oficio dirigido a la persona servidord
publica que pone de su conocimiento la terminacion de su relacio
labora fundando y motivando el motivo de manera detallada los dia
en que se registraron sus inasistencias, llena el formanto denominad
FOR-BAJA-IMDUYV-RH-03 “baja de personal” en conjunto con e
personal que ha sido dado de baja, y registra en el sistema de personal
movimiento de haja.

Recursos Humanos

Recaba la
documentacion

Recaba la documentacion del trabajador de baja que consta de:
Formato de movimiento de personal

Constancia de hechos irregulares ‘
Constancia de no adeudo (documental){econémica) originales|

Credencial de trabajo y adiciona al expediente completa del trabajador

Recursos Humanos

Calculo de finiquito

Recursos Humanos calcula el finiquito y solicita a la Direccién d
Finanzas y Administracidn realice la transferencia correspondiente. 7

Recursos Humanos

Elaboracién de
documentacién

Elabora la documentacién que soporta el pago que consta de:
Oficio de solicitud de finiquito

Dficio de recibido en donde su motiva y funda la terminacion d
relacion laboral, firmando de recibido j
Calculo de finiquito

INE del trabajador

Copia de recibo de némina

y se envia a la Direccién de Finanzas y Administracién mediante oficia
para que lleve a cabo la transferencia bancaria.

Recursos Humanos

Transferencia

Se realiza la transferencia bancaria al ex trabajador y pide firmar reciba
de ndmina mostrando INE.

Direccién de Finanzas Y
Administracion

40

Informa a las
areas
involucradas

Recursos Humanaos tiene que dar parte al personal que administra los
sistemas, mediante oficio de peticion, a fin de efectuar la cancelacion
de claves de acceso a los sistemas de computo, a la Direccion Genera
a fin de revocar los poderes que pudieran existir en favor del emplead
(a) que cause baja y a la Direccidn de Finanzas y Administracion par.
que realice la cancelacién de la Tarjeta de pago de ndmina.

Recursos Humanos

#
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Una vez efectuados los movimientos administrativos el Organo Intern
de Control del Instituto solicita al trabajador por oficio que firme d
conocimientos realizar la declaracion de situacion patrimonial (final) en
los proximos 60 dias naturales en los siguientes links, segun sea e
caso:
¢ completa

hnpsdldedaracinnpatrimonial.hidaIgo.gob.mx/declaranet_Tizayuca/in
dex.php

Oficio de ¢ simplificada
conocimiento | Nftes://declaracionpatrimonial.hidalgo.gob.mx/declaranetg3_Tizayuca Organo Interno de Control
/index.php
Conforme a lo establecido en el art. 33 de la Ley de Responsabllndades’

41

Administrativas para el Estado de Hidalgo.

El personal que asi lo requiera deberd entregar al término de s
empleo, cargo o comision, los recursos humanos, material
financieres e informaticos, asi como la informacién a su cargo en lo
términos que establece |a Ley de Entrega a Recepcion de los Recurs
Publicos del Estado de Hidalgo. |
Una vez que el trabajador recibié |a transferencia bancana por fumquatj
y recibié el oficio de conacimiento por parte del Organo Interno d
Control del IMDUyV, Recursos Humanos procede a complementar el
expediente del trabajador dado de baja el cual va a contener:

Recibo de némina de finiquito firmado por el empleado.

Carta de renuncia firmada por el empleado

Conforma Constancias de no adeudo documental, patrimonial o financiero
expediente El expediente de los empleados que son dados de baja sera
conservado el tiempo que sea necesario, conforme a lo establecido en
la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, y sera responsabilidad de
Recursos Humanos, que este cuente con todos los reguerimientos |
antes mencionados.

42 Recursos Humanos

Termina el procedimiento.
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

Seccion motivo del cambio

No. de Revision Fecha de Revision

Completo Procedimiento Baja de
personal

AUTORIZO

05/03/2026

ELABORO REVISO

. ATILANO MORENO

MENDOZA ZAMORA | B : BARRERA

ENCARGADODE | TITULAR DELORGAND | DIRECTORGENERALDEL | ‘M PRESIDENJA'DE LA
RECURSOS HUMANGS | INTERNO DE CONTROL DEL | INSTITUTO MUNIQIPAL DE | JUNTADE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPALDE | DESARROLLO URBANOY | INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBAND Y VIVIENDA VIVIENDA Y PRESIDENTA
VIVIENDA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA, |
HIDALGO
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A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reporte de asistencias —I
l M D va AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos |
kel et CLAVE: REVISION: FECHA: ’
(ESARIRN LO UREAND ¥ VIVIENOA

IMDUyV/DFyA/PRA 02/03/2026 05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBJETIVO: Entregar un reporte quincenal de asistencias a la Direccion de

Finanzas y Administracién para que realice el pago correspondiente

a los dias laborados por el trabajador.

ALCANCE: Recursos Humanaos

Direccién de Finanzas y Administracion

Organo Interno de Contral. 4

DOCUMENTOS DE * Programa Presupuestario de la Direccién de Finanzas y

REFERENCIA: Administracion;

* Ley Federal del Trabajo;

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales
Y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados
del Estado de Hidalgo.

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el reporte de
asistencia a la Direccién de Finanzas y Administracion para que realice
lo conducente.

Direccién de Finanzas y Administracién: Responsable de revisar el
reporte y aplicar los descuentos por los dias no trabajados, asi como
las bajas de personal que ocurran en el periodo informado.

DESARROLLO: Recursos Humanos elabora el reporte quincenal de asistencias
utilizando el reporte del checador digital y los reportes de
asistencias de las dreas que no estan incluidos en el reloj checador,
para entregar a la Direccion de Finanzas y Administracién y se
realicen los descuentos correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO REPORTE DE ASISTENCIAS

DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

COORDINACION DE RECURS0S HUMANDS ORGAND INTERNO DE CONTROL

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

1
ELIGE EL PERIODO @
QUE CORRESPONDE

Y
REVISA LA INFORMACION

(ASISTENCIA, HORARIOS, @
| PUNTUALIDAD)

:

RECIBE REPORTES @
IMPRESOS

\

Y

@ ELABORA OFICIO DIRIGIDO A J RECIBE OFICIO (ACUSE :

LA DIRECCION DE FINANZAS >
Y ADMINISTRACION l FIRMADQ Y SELLADO)

@ ELABORA OFICIO J

DIRIGIDO AL ORGANO |=
INTERNO DE CONTROL

L J RECIBE OFICIO (ACUSE @

'l FIRMADO Y SELLADO)

=

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPORTE DE ASISTENCIAS

No. Actividad Descripcion Responsable
Se descarga el reporte del reloj checador, utilizando el
1 Descarga reporte | dispositivo electrénico USB. Recursos Humanos
: : Se deber. gir en el sistema del reloj che ri
Se elige el periodo era elegir en s' ema del reloj checador el periodo
2 que corresponde a la quincena para la descarga de datos. Recursos Humanos
que corresponde
Se revisa la informacién que corresponde a la asisftencia,
3 Revisa informacién | horarios de entrada y salida, de manera puntual. Recursos Humanos
: Se reciben los reportes impresos de asistencia de las dreas
Recibe repartes oV A
4 _ que no estan incluidas en el reloj checador. Recursos Humanos
impresos
Se elabora el oficio dirigido a la Direccién de Finanzas y
Administracién para informar las faltas, retardos, altas y
He bajas, incidencias y ajustes del personal ocurridas en este
Elabora oficio para )
Direccidn de Rerladh,
5 ; Recursos Humanos
Finanzas y Py,
Adimidistratiog Nota: para el caso del personal que tenga algin tipo de
comision tendra que ingresar un oficio firmado por el Titular
del @rea a la cual estd adscrito para que no ocurra algan
descuenta en su ndmina.
Recibe el oficio enfregando acuse firmado y sellado, para Direccion de
6 Recibe oficio realizar lo conducente Finanzas y
Administracion
Se elabora el oficio dirigido a la Direccién de Finanzas y
Elabora oficio para | Administracién para informar las faltas, retardos, altas y
7 el Grgano Interno bajas, incidencias y ajustes del personal ocurridas en este| Recursos Humanos
de Control periodo.
Recibe el oficio entregando acuse firmado y sellado, para Organo Interno de
8 Recibe oficio realizar lo conducente Cantrol
9 Fin Fin del Procedimiento Fin del
| Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

Seccion motivo del cambio

No. de Revisiaon Fecha de Revision
Procedimiento Reporte
de asistencias

AUTORIZO

Completo

05/03/2026

ELABORO REVISO

MENDOZA ZAMORA TILA
ENCARGADO DE TITULAR DEL ORGAND DIRECTOR GENERAL DEL H. PRESIDENTA DE LA

RECURSOS HUMANOS | INTERNO DE CONTROL DEL | INSTITUTO MUNICIPAL DE | JUNTA DE GOBIERNO DEL
Y | INSTITUTO MUNICIPAL DE

DEL INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBA
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANQ Y VIVIENDA DESARROLLO URBANOY
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA Y PRESIDENTA
VIVIENDA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA,
HIDALGO
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\ » NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  |Registro y control de permisos yjusﬁficame;|

l M Dﬁyv AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanas |

CLAVE: REVISION: FECHA:
IMDUyV/DFyA/PRCPJ 02/03/2026 05/03/2026
Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

DESARROLLO URBANO ¥ VIVIENDA

‘ INSTITUTO MUNICIPAL DF

OBIETIVO: Controlar las ausencias justificadas de los trabajadores por motivos
personales y de salud.

ALCANCE: Recursos Humanos
Todas las unidades administrativas
DOCUMENTOS DE * Programa Presupuestario de la Direccién de Finanzas y
REFERENCIA: Administracion

* Reglamento Interno del IMDUYV

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Responsable de controlar los permisos y
justificantes del personal que labora en IMDUYV.

DESARROLLO: Recursos Humanos realiza el registro de permisos y justificantes del
personal que labora en el IMDUYV, una vez revisada la informacién
documental que entrega el trabajador para justificar su ausencia en
el area de trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y
JUSTIFICANTES

COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

TITULAR DE LA DIRECCION

TRABAJADOR

@:“)‘

£ES MOTIVO DE

SOLICITA AL DRECTCR CEL
p AREA LA FIRMA DFL
o/ PERAMISO PARA AUSENTARSE
AUSENCIA DEL - - ———— DE U AREA DE TRABAJO, @
TRABAJADOR? CUANDQO SE REFIERE A UN
ASUNTO MEDICO ST ANEXA
JUSTIFICANTE MECICO
SE RECIBE LA SOLICITUD Y "——‘ l
EN TEMAS DE SALUD S5 r
@' OTORGA EL PERMISO POR EL | SEFIRMA Y AUTCRIZA EL ] ™
TIEMPO NECESARIIO PARA SU PERMISO
RECUPERACION RESPALDADO )
POR SU RECETA MEDICA, A/ {
SE LE INFORMA AL
FLAEURA UN OFICIO PARA IRABAJADOR LAS suzoves\l
HACER DEL CONOCIMIENTO O0R LAS CUALES SU @
DEL TITULAR DEL AREA LAS AUSENCIA NO ES
RAZONES, TIEMPC Y @ ‘ PRCCEDENTE
MOTIVOS DE LA
JUSTIFICACION DE LAS
FALTAS DEL TRABAJADCA

REGISTRO DE LOS PERMESCS
EN CONTROL DE PERSONAL @

EN EL REPORTE QUINCENAL
SE SERALA LA
JUSTIFICACION DE LAS
AUSENCIAS CONFORME A @
LOS REGISTROS ¥
NOTIFICACIONES

TERMINADO EL PERQDC
| GUINCENAL SE AACHIVAN EN

LA CARPETA DOCUMENTAL
REGISTROS DE RESCUARDO E
INCAPACIDADES

TERMMINA EL

PROCEDIMIENTD,

Py
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES

No. Actividad Descripcion Responsable

Solicita a la Direccion a la cual se encuentre adscrito, la firma
del permiso para ausentarse de su drea de trabajo, por oficio,
y cuando es tema de salud se anexa al oficio el justificante
médico. Posteriormente, para los permisos de:

* Licencia de maternidad: Las trabajadoras
embarazadas tienen derecho a un descanso pagado
de doce semanas en total; seis semanas previas al
parfo y seis semanas posteriores, con goce de
sueldo, y con posibilidad de transferir hasta cuatro
semanas del periodo prenatal al postnatal cuando
asi lo autorice el médico tratante. Durante este
periodo el salario es integramente pagado y el
descanso forma parte de la antigiiedad laboral de Ia

1 Solicita permiso trabajadora. Ademas, se deben otorgar descansos Trabajador
adicionales para lactancia cuando la trabajadora
regrese a laborar.

* Permiso de paternidad: Los trabajadores hombres
tienen derecho a un permiso de paternidad de 10
dias laborables con goce de sueldo a partir del
nacimiento de su hijo o hija, o en su caso, desde la
adopcidn legal del menor. Este permiso debe ser
otorgado por el empleador sin afectar la antigiiedad
o0 derechos laborales del trabajador.

Estos permisos se otargan con el objetivo de proteger la
salud, la integracion familiar, la corresponsabilidad en el
cuidado de los hijos e hijas, y los derechos laborales de las y
los trabajadores, promoviendo la igualdad de género y el
equilibrio entre la vida laboral y familiar.

La persona titular de la Direccion autoriza el permiso por| Persona titular de la

2 Autoriza permiso X
cuenta de vacaciones. Direccian

Se recibe la solicitud y acusa de recibido con firma y sello.

Recibe solicitud de | Cuando se frata de temas relacionados a la salud del

3 permisa trabajador se otorga el permiso por el tiempo necesario para| Recursos Humanos
Su recuperacion, siempre y cuando se cumpla con la receta
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meédica ce?tificada por la Direccion de Salud Municipal de
Tizayuca, Hidalgo.

Informe de la Se elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccién Recursos
condicion médica | para hacer de conocimiento la condicidn médica del Humanos
del tfrabajador trabajador, tiempo de resguardo, o incapacidad.
Registro de Todos los permisos son registrados en base de datos Recursos
permisos y “control de personal” de la Coordinacién de Recursos Humanos |
justificantes Humanos. ‘
En el reporte quincenal se debera cotejar la ausencia con el |
dia correspondiente al permiso solicitado, para que no exista
descuento al trabajador.
Cotejo en reporte Recursos
quincena Nota: se hace de conocimiento de manera interna y verbal a Humanos
los supervisores de area y al responsable de némina, que el
trabajador se encuentra con permiso autorizado por
resguardo o que presenta incapacidad.
Archivo de Una vez terminado el periodo quincenal los justificantes y .
permisos y permisos se archivan en la carpeta “Registro de resguardoe| Recursos Humanos
justificantes incapacidades”, y con esto termina el procedimiento
Fin Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revision Seccion motivo del cambio

05/03/2026 Completo Procedimiento Registro

y control de permisos y

justificantes
AUTORIZO

ELABORO REVISO

MENDOZA ZAMORA

L
DIRECTOR GENERAL DEL \ |

ENCARGADO DE TITULAR DEL ORGANO H: PRESIDENTA'DE LA
RECURSOS HUMANOS INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE ) \-JUNTA DE GQQLE“/?QO DEL
DEL INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPALDE | DESARROLLO URBANOY | INSHRUTG-MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBAND Y VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y
' DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA Y PRESIDENTA
VIVIENDA MUNICIPAL

| CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA,
HIDALGO

B —— e U S S e w e TS PP vl

{ﬁﬁ Tizayuca |Mnﬁyv

22222 Ciudod Prospera

20042637



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  Control de oficios de comisidn

l M Dﬁyv AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos

N CLAVE: REVISION: FECHA:
INS ZNUIO Mi):n'&lli;.r‘\f".’)l =
e IMDUyV/DFyA/PCOC | 02/03/2026

05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBJETIVO: Mantener un control adecuado de las salidas del personal por motivos
de trabajo durante el dia.
ALCANCE: Recursos Humanos
Servidores publicos del IMDUYV .
DOCUMENTOS DE « Programa Presupuestario de la Direccién de Finanzas y
REFERENCIA: ‘ Administracion
« Reglamento interno del IMDUYV

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Responsable de valorar la salida, entregar el pase y controlar el
registro de las mismas.

DESARROLLO: Recursos Humanos valora la necesidad de salida del personal para
otorgar el pase correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

COORDINACION DE RECURSODS

IRABAJADOR DIRECTOR DE AREA

HUMANDS/DIRFCTOR DE AREA

reoce. |
PROCELIVENTO)

SOUQTA AL TITULAR DEL
AREA POR MEDIO DE UN

LA COMSION £5 ASIN A LAS 1 O

OFCID DE COMISION EL ACTIVIDADES DEL TRAEAJADOR Y ES |
PERMISO PARA AUSENTARSE | -5';:-37‘:;::;:{ :-:EENTA:HSE
2€ SU AREA D€ TRABAJO J <> TRARAJD? ]

~

SE EXPLICA L& RAZON POR
A CUAL 5E NEGA L4
r AUTORIZACION GE

COMISIEN @
|

|

SE AUTORZA PCR MELIO
DE LA FRMA DEL OFXCID DE
COMISION Y SE ENTREGA
AL TRABAJADCR
COMISIONATC

CURANTE LA COMISION, SI :5-/‘ EL OFICIO OF COMISICN CEBE

FUESE A UNA INSTITUCION CoN 'U}ER: FECHA, \.OMB.NE DEL ~
SERA NECESARIO EL SELLO === COMSIONADO, AREA CARGO, 5
ENEL (.\"-I"‘G DE COMISION | TIEMPO, FRMA DEL SOLICITANTE ¥

) ‘ DEL JEFE INVEDIATC

f A J

ENTREGAR FL OFICIO DE
COMISION A RECURSDS
HUMANOS J

¢SECUMPLE CONEL
"] HORARIO ESTABLECIDD?

FRMA ACUSE Y SE ARCHIVA |
EN LAS CARPETAS CON EL i
MISMO NOMERE PARA
COTEJARLO FN FlL REPORTE
QUINCENAL

SE RECIEE EL OFICIC ¥ 8€ | @

EL TRABAJADOR ESTA

Ly| EXPUESTOALCESCUENTC

POR AUSENCIA EN EL
TRABA

)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

No. Actividad Descripcion Responsable
e s Solicita a la Direccién a la cual se encuentre adscrito, la firma
Salicita oficio de ; : X
1 = del permiso para ausentarse de su &rea.de trabajo, y Trabajador
comision i
presentarse en donde se encuentre comisionado.
= Autoriza oficio de | La persona Titular de la Direccién autoriza el permiso por| Persona Titular de la
comision comision a realizar. Direccidn
Una vez justificada la salida se llena oficio de comision con la
siguiente informacion:
Fecha
Nombre del comisionado
Area de adscripcion
i Cargo :
Justificacion de . : Persona titular de la
3 ; Tiempa requerido i
salida {ora de salida Direccidn
Hora de regreso
Firma de solicitante
Firma del jefe inmediato
Sello de direccién o institucidn a la cual fue comisionado el
trabajador
i Entrega de oficio de| Se entrega el oficio de comisidn al solicitante, para que asista| Persona titularde la
comision a su comision. Direccion
Al regreso deberd entregarlo a Recursos Humanos, acusa de
recibido y verifica el cumpliendo con el horario establecido.
Si cumple con el horario continta el procedimiento. Recursos
Entrega pase al No cumple con el horario porque se excedié en el mismo estd Humanos/
5 ; ; :
regresar expuesto al descuento por ausencia en el trabajo, toda vez| persona Titular de la
que no se justifique el tiempo excedido (Con evidencia Direccion
fotografica o sello y firma de la instancia a donde se acudio,
con hara exacta de su salida)
Recibe oficio de comisidn y se realiza el archivo de los oficios
) ) de comisién que seran archivados en carpetas con el mismo
Archivo y cotejo de X i ) Recursos
6 . e nombre, y se cotejara cuando se realice el reporte quincenal
oficios de comisién N . ) Humanos
para justificar las ausencias, y con esto termina el
procedimiento.
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revision Seccion motivo del cambio

01 05/03/2026 Completo Procedimiento Control

de oficios de comision
ELABORO REVISO AUTORIZO

MENDOZA ZAMORA : ZAMO ATILANO MORENO
ENCARGADODE | TITULAR DEL ORGANO DIRECTOR GE&ERAL DEL'{c< H: PRESIDENTA/DE LA
RECURSOS HUMANOS | INTERNO DE CONTROLDEL | INSTITUTO M ICIPAL DE. }. JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPALDE | DESARROLLO URBANOY | INSTITUTQ MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANQ Y VIVIENDA DESARROLLO URBAND Y
DESARROLLD URBAND Y VIVIENDA VIVIENDA Y PRESIDENTA
VIVIENDA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA,
HIDALGO
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AN\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Captura de informaci6n para elaboraci6n de
IMDUYV o
: AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos
INSTITUTO MI!N)C:.’P/«: li{—Nr
DESARIROLLO URBANG Y VIVIENDA CLAVE REV|S|0N: lFECHA
IMDUyV/DFyA/PCIPEN 02/03/2026

05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBJETIVO: Preparar oportunamente |a infegracién y emision de las
percepciones por concepto de pago de némina que le corresponden

a los servidores publicos del IMDUYV

ALCANCE: Recursos Humanos
Direccion de Finanzas y Administracion
DOCUMENTOS DE « Ley Federal del Trabajo
REFERENCIA: « - Leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales

y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados
del Estado de Hidalgo.

» Sistema ASPEL NO

« Formatos internos de Excel

« Condiciones generales de trabajo federacion autentica de
sindicatos y comisiones ejecutivas de trabajadores al servicio
de los municipios del Estado de Hidalgo.

DEFINICIONES: N/A

—

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el reporte de
némina a la Direccion de Finanzas Y Administracion para que realice
lo conducente.

Direccién de Finanzas y Administracién: Responsable de generar la
dispersion correspondiente de pago.

DESARROLLO: Recursos Humanos captura la informacién con base a movimientos
econémicos, altas, bajas, inasistencias, incapacidades para emitir
informacién correspondiente a la Direccibn de Finanzas y

Administracién para que lleve a cabo la dispersion de la nomina
carrespondiente |

#
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[MTULAR DE LA

DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

: COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION

{ o0 om
w

RACESCAGH DE
] DOCGMINTACION D6

MOVPAENTCS, (ALTAS, BAME,
FALIAR D0E

REVISION DE
DOCUMENTOS

r

) {
O LDOCUMENTACION | REGRESA A R211 PARA
6 COMPLETA? AJUSTCICOMPLEMENTD

CLASIFICACION DE @
MOTIVOS
MEVIEON DE FORMATOS
@ ¥ CUMPLIVIENTO, @

J
FINMA DC MO MR T O @

APNCACIDN De
MOAMENTOR N SISTIMA .
ABFEL NO

COMPLL R0 G =
MOVIMIENTOS ( )

@

ENTRIGA CF
INFORMACKEN ¥ CarTuna
DF MOVIVIENTDS

DESCARGA DE NOMNA

CLARFICACION DO NORINA
GONNETOS

ELASTRAR FORMA (G De GENERA FORMATOS D
EXCEL DE FERCEDIONEY ¥ = PAGOS ¥ DEDUCCONES
DEDUCCIONS @

CNTROA D8 FSWARTOE POB
OREUCTION, MDA
8 TALLADA ¥ SOLCITUS C6
A

OENENA MerOnTE OC
@ NOMING EN 515TEMA

ASPEL NOH

]

o PTESION DE RECIRGE ¥
CLASIFICALKON

—L

ENTREGA OE RECIBOS

FIRMACOS

7N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CAPTURA DE INFORMACION ELABORACION DE NOMINA

No. Actividad Descripcion Responsable

Reciben documentacion por parte de las distintas areas en
cuestion de algin movimiento y estos pueden ser:

e Descuentos por inasistencias
ELABORACION DE e Por faltas no justificadas

: DOCUMENTACION/ e Altas Persona Titular de la
OFICIO/NOTIFICACI e Bajas Direcciéon
4N e (Cambios de adscripcidn

e Ajustes de sueldos
e Primas vacacionales
e Actualizacion de datos personales

Reciben documentacion por parte de las distintas areas en
cuestiaon de algiin movimiento y estos pueden ser:

e Descuentos por inasistencias

e Por faltas no justificadas

Recepcidn de o Altas
2 Z , Recursos Humanos
documentacion e Bajas

¢ Cambios de adscripcion

e Ajustes de sueldos

e Primas vacacionales
Actualizacién de datos personales
El Coordinador de recursos humanos revisa |
documentacion.

Revision de Si cumple la documentacién para dar seguimiento continu
3 Recursos Humanos
documentos con el procedimiento.
Si no cumple regresa la documentacidn para ser|
complementada o ajustada de acuerdo a lo que se solicita.
Clasificacion de | Se separa la documentacién por los motivos expuestos en el
4 : ) Recursos Humanos
motivos punto anterior
Se le pasa la documentacién ya separada por motivo a la
Entrega de Direccién de Finanzas y Administracion encargado de la
B informacion y realizacion de la ndmina para que haga los ajustes Recursos Humanos
captura correspondientes a los mencionados en el punto 1, en base
de datos en faormato Excel “movimientos de némina”
A Revisa los formatos que cumplan con lo establecido a lg Direccién de finanzas
6 Revision

referido en el punto nimero 1 y Administracian

’
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Se imprimen los formatos siguientes:

indice general
Movimientos de altas

. Bajas
Descuentos
Firtia da Primas vacacionales
7 % Puesta a disposicién Recursos Humanos
movimientos 7
Ajustes de sueldo
Cambios de adscripcion
Se revisan conforme a lo establecido en el punto 1, si exast
una incidencia se aplica lo referido en el punto 2
Si cumple con lo anterior firma la persona ftitular de la
Direccién de Finanzas y Administracion.
Aplicacion de
ey El Coordinador de Recursos Humanos, aplica al sistema
8 movimientos de B ) Recursos Humanos
¥l ASPEL NOI los movimientos de némina.
némina
De acuerdo al reporte de némina se verifica de acuerdo a las
incidencias de acuerdo a lo referido en el punto nimero 2
Compulso de S R s
9 0 Si cumple, continda el procedimiento Recursos Humanos
movimientos
No cumple se vuelve a verificar,
Descarga de Se descargan en formatos Excel los reportes de pago de la
10 ; ) - Recursos Humanos
némina guincena en sistema ASPEL NOI.

Clasificacion de | Una vez descargados los archivos se clasifican por direccién,
n o Recursos Humanos
nomina con netos | con montos netos a pagar.

Clasificacién por :
: Elaboran el formato Excel que se descarga del sistema
12 percepciones y ) S , Recursos Humanos
: ASPEL NOI, y clasifica por direccién y por trabajador.
deducciones

Generar de Se generan los formatos para pago de pensiones
i ici o : i- | Direccion de Finanzas
13 | formatos de pagos alimenticias, cueta sindical, caja de ahorro, préstamo de caja ' ;
de ahorro u otras deducciones. ‘Y Administracién

y deducciones

Se imprimen los formatos netos y por deduccién, se

25 Impresion de corrobora que la informacién sea la correcta y se sellan por| Direccion de finanzas
formatas recursos humanos, se elabora oficio a la direccion de| yAdministracion

finanzas y administracion para entrega de informacién.

e ————————————————
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Entrega de
formatos por
deduccidn, nomina
detallada y solicifud

de pago de nédmina

Se elaboran de manera fisica y digital la informacién de
deducciones, némina detallada y solicitud de pago de

nomina.

Recursos Humanos

16

Genera reporte de
némina en sistema
ASPEL NOI

Por medio del sistema ASPE NO! se generan reportes de
némina, se imprimen y se entregan por oficio a la direccion

de finanzas y administracion a efecto de contabilizar gastos

Recursos Humanos

de la ndmina.

Impresion de En el sistema ASPEL NOI se imprimen los recibos de pago y

17 Recursos Humanos

recibos se clasifican por direccién, se recaban firmas de trabajadores,

: Se entregan a la direccién de finanzas y administracion
0 Entrega de recibos

debidamente firmados por los trabajadores y se entregan| Recursas Humanos

firmados

mediante oficio para la integracion de la cuenta pablica

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revision motivo del cambio

05/03/2026 Procedimiento Captura de

Completo

informacién para elaboracion
de némina

ELABORO REVISO AUTORIZO

MENDOZA ZAMORA
ENCARGADO DE

TITULAR DEL DRGAND H. PRESIDENTA DE LA JUNTA DE

RECURSOS HUMANDS

INTERNO DE CONTROL DEL

DIRECTOR GSI‘;ERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE

GOBIERNQ DEL INSTITUTO

DEL INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLD URBANO Y MUNICIPAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANOY VIVIENDA URBANO Y VIVIENDAY
DESARROLLOD URBANOY VIVIENDA PRESIDENTA MUNICIPAL
VIVIENDA | CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE TIZAYUCA, HIDALGD

== A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  |Incapacidades médicas

I M Dﬁyv AREA ADMINISTRATIVA Recursos HiMaEos

CLAVE: REVISION: FECHA:

INSTITUTO MUNICIPAL DY

IN-SARTOLLO URBANG Y VIVIENDA |MDUQV/DF9A/P|M 02/03/2026

05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBIJETIVO: Determinar la certeza que el trabajador del municipio se encuentra
en incapacidad por algln tema de salud.
ALCANCE: Recursos Humanos |

Direccion de Finanzas y Administracion.
Unidades Administrativas
Direccién de Salud

DOCUMENTOS DE » Reglamento inferior del Instituto Municipal de Desarrollo
REFERENCIA: Urbano y Vivienda.
DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Responsable de recepcionar la incapacidad
médica por salud y dar certeza de la misma.

Direccidn de Finanzas y Administracién: Responsable de aplicar los
movimientos econoémicas con base a las incapacidades médicas que
se encuentran aprobadas por la instancia médica correspondiente.
Direccién de salud: Responsable de constatar que la incapacidad
medica al trabajador cuente con sello y firma de centro médico del
Municipio.

DESARROLLO: El trabajador del Instituto se acerca a la instancia médica a consulta
con la finalidad de obtener en su caso incapacidad derivado de alguna
| complicacion de salud.

\
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DIAGRAMA DE FLUJO DE INCAPACIDADES MEDICAS

TRABAIADOR

FAMILIAR DEL TRABAJADOR

COORDINACION DE RECURSDS
HUMANOS

NCIO DEL
FROCCHMENTO,

EL TRABAJADOR PRESENTA
ALGUNA COMPLICACION ©
NECESIDAD MEDICA

2eL TraBAJADOR| (2)

SUFRIO UN

ACCIDENTE? |

¥

NOTIFICA A SU JEFE
INMEDIATO QUE TIENE
ALCUNA NECESIDAD MEDICA

1

LA ENFERMEDAD O
PADECIMIENTO IMPIDE AL
TRABAJADOR ACUDIR AL

CONSULTORIO MEDICO
MUNICIPAL?

-

Mo (51 TRARAIADOR ACUDE A CLALGUER
CONSULTORO MEDICO PARA U
CRAGNOETICO O VALDRASON
MEDICA

(EL TRABAJADOR PUEDE
NOTIFICAR AL INSTITUTO

P@

ACUDE AL MEDIZO MUNICI'AL Pans
SU DUGNOSTIOO O WALG Ll
A ATA

NOTIFICA A SU JEFE INMECIATO
SOBRE SU ESTADO DE SALUD
ACTUAL ¥ SU VALORACION
MEGICA

SALUD?

L}soene SU ESTADO DE
<

I

\
r

2EL TRABAJADOR PUEDE
ACUDIR AL INSTITUTO PARA
ENTREGAR SU
l DOCUMENTACION MEDICA?

I

EL FAMILIAN DEL TRARAJADCR
DDA PONERSE BN SONTACTO CON
EL WETITUTO MARA NOTFICAR SORRE

OL ESTADO DE SALUG GEL MIBLO

]

.

[ LA DOCUMENTACON MEDICA

PUEDE SER ENVIADA DE MANERA
DIGITAL, ESTA DEBE SER LEGIBLE,
AUTENTICA Y WAL

ENTREGA A RECURSOS MUVANDS LA
DOCUNENTACKIN MEDIZA
NECESASIA PARA CXFECIR LA
INCASPACIDAD CCL TRADAUADCR

ﬁﬁ\ Tizayuca
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EIV ATEMOION 4 LA WA ORACION MEDcA

6 OETALLA UN ONCIO AL JIrT
PEARDIATE 6L TRABAIADOR SRAA '47
HACER DE BU CONDCIMANTS 3U TSV 0
DEINCASACMD
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RECURSOS HUMANOS ESTA EN
CONTACTO PERIODICO DURANTE
LA INCAPACIDAD DEL
TRABALADCOR

LEL TRABAJADOR REQUIERE
UNA NUEVA VALORACION  |—
MEDICA?

No
A

AL TEAMINO DF U INCAPACIDAD
E£ VERIFIGA GUE EL MISMO S0
ENCUENTRE EN SU ARTA OF

TIARAID )




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INCAPACIDADES MEDICAS

Actividad

Descripcion

Responsable

Avisa a jefe
inmediato

El trabajador avisa a su jefe inmediato que tiene alguna
complicacion médica y que necesita presentarse a
valoracion al consultorio médico del municipio.

NOTA: El trabajador tendra que llevar carnet que se le
expidio por parte de la Direccién de salud para que se le
de atencién médica.

Trabajador

El trabajador
padece alguna
enfermedad

Cuando el trabajador sufra alguna enfermedad que le
impida acudir al consultorio médico del Municipio a
consulta medica, puede acudir a valoracién a cualquier
consultorio a que lo valoren y emitan receta médica con
el diagndstico que determine el médico que justifique su
posible incapacidad o resguardo, el trabajador asiste a
consulta médica al consultorio del municipio para su
valoracién y emita una receta con el diagndstico que|
determine el médico el cual justifique la posible
incapacidad o resguardo, en caso gue el trabajador se
encuentre hospitalizado por enfermedad algun familiar
del tendra que remitir a Recursos Humanos hoja de
ingreso a la instancia médica como comprobante para asi
dar seguimiento.

Familiar de trabajador

El trabajador sufre
accidente

Cuando el trabajador sufra algan tipo de accidente que le
impida acudir al consultorio médico del Municipio a
valoracion médica, y se encuentre hospitalizado por
enfermedad algin familiar del tendra que remitir a
Recursos Humanps hoja de ingreso a la instancia médica
como comprobante para asi dar seguimiento.

Familiar de trabajador

Asiste a consulta

El trabajador asiste al consultorio médico para valorar
con el objetivo de que se le expida algun resguardo o
incapacidad en caso de ser necesario.

Trabajador

Solicita
incapacidad

El trabajador asiste a Recursos Humanos a solicitar su
incapacidad

Trabajador

Oficio de
notificacion

Recursos Humanos elabora oficio dirigido a Titular o Jefe
directo del frabajador que requiere resguardo o

incapacidad notificdndose la situacion médica.

Recursos Humanos

? Tizayuca
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Recursos Humanos da seguimiento a incapacidad o
Da seguimiento a | resguardo dando aviso a titular de &rea, estar al tanfo de

15 incapacidad o cumplimiento de incapacidad can base a término de dias, Recursos Humanos
resguardo o si el trabajador requiere nuevamente valoracidn|
meédica. ‘

Recursos Humanos verifica si ya se termind el tiempo del
resguardo o incapacidad.

¢El trabajador se encuentra en condiciones de
incorporarse a su drea de trabajo?

Si esta en condiciones, verifica si el trabajador ya se
encuentra en su area de trabajo mediante el

16 resguardo o 1 S Recursos Humanos
y : procedimiento de supervision al personal.
incapacidad

Término de

Termina el procedimiento.

;No, estd en condiciones de incorporarse a su drea de
trabajo? El trabajador tendrd que asistir a una nueva

valoracion médica con base a lo referido en el punto
nuamero 2. 1

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revision Seccion maotivo del cambio

05/03/2026 Completo 'Procedimiento Incapacidades
medicas
ELABORO REVISO \ AUTORIZO

......

MENDOZA ZAMORA | RODF -ZAMOR!
ENCARGADO DE TITULAR DEL ORGAND DIRECTOR GENERAL DEL H. PRESIDENTA DE LA JUNTA DE

RECURSOS HUMANOS | INTERNO DE CONTROL DEL | INSTITUTO MUNICIPAL DE GOBIERND DEL INSTITUTO
DEL INSTITUTD | INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y MUNICIPAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANOY VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA Y PRESIDENTA|
DESARROLLD URBANO 'Y VIVIENDA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
VIVIENDA | MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  [Finiquito para los Trabajadores del Instituto.

l M Dﬁyv AREA ADMINISTRATIVA Recusot Humante

_ : CLAVE: REVISION: FECHA:
INSTITUTO M(:Nﬂ(“ll’n:‘ !?‘ ?
peamme et | IMDUyYV/DFYA/PFPTI | 02/03/2026 05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBIJETIVO: Determinar de acuerdo a las disposiciones legales, el proceso y las
cantidades que correspondan en finiquito a los servidores publicos
de contrato, Base y némina del IMDUYV

ALCANCE: Recursos Humanos
Unidades Administrativas
DOCUMENTOS DE » Ley Federal del Trabajo, art. 79 y 87
REFERENCIA: » Leydel ISR, art. 94,95y 96

» Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal
y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados
del Estado de Hidalgo, art. 21, 31, 32 fraccién IV, 40.

» Leyde Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado
de Hidalgo, art. 3 fracciéon IVy VII, 4,5, 6,7, 8,9,10,11,13, 14, 15, |
35.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 7, 49,
52, hasta el 64 bis, del 75 al 80 bis.

DEFINICIONES: | ISR: Impuesto Sobre |a Renta

RH: Recursos Humanos

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Finiquito: Se refiere al pago que por derecho se le hace al trabajador

al término de la relacidn laboral y que consiste en su sueldo hasta el

ultimo dia laborado, parte proporcional del aguinaldo, prima
vacacional y vacaciones no disfrutadas correspondientes a los
meses que trabajo.

Oficio de NO adeudo: Documento que se expide por las unidades

administrativas de |a estructura organica, que tienen la finalidad de

liberar a la o al servidor plblico de cualquier responsabilidad
respecto a bienes o valores que hayan estado a su cargo.

Renuncia: Documento en el cual se establece la fecha en que se da

por concluida la relacion laboral entre la administracion pablica

municipal y Ia o el servidar publico, y en el cual, esta o este Gltimo se

Q
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compromete a realizar el proceso correspondiente a la baja y
entregar la documentacién y bienes a su cargo.
RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: La Direccion de RH es la unidad administrativa
responsable de realizar las acciones y trdmites que corresponden a |3
baja y pago de finiquito de las y los servidores publicos que se separan
de la administracion publica municipal.

Direcciones o Unidades Administrativas: Responsables de entregar
por oficio a la direccién de RH la causa o razén del término de relacion
laboral, plenamente justificada para que se realice lo conducente en
cuanto al procedimiento de baja y posterior pago de finiquito, razén
del presente documento.

Direccion de Asuntos Juridicos: Responsable de la revision del
calculo de finiquito y revision de expediente que soporta la baja del
servidor pablico, asi como de representar al Gobierno Municipal ante
las instancias de la defensa del trabajo del Estado de Hidalgo,
ademas de colaborar en la negociacion del pago del finiquito con el
ex trabajador para no afectar tanto los derechos del extrabajador
como el patrimonia del municipio.
Direccién de Finanzas y Administracién: Responsable de cumplir
con el pago del finiquito y de integrar la documentacién necesaria
para su registro y comprobacion ante las instancias fiscalizadoras.
Organo Interno de Control: Responsable de observar el
cumplimiento de la entrega-recepcién del drea o puesto, asi como de
procedimientos pendientes por parte del extrabajador.
DESARROLLO: La Coordinacion de RH debera de realizar el cdlculo y elaboracion de
los finiquitos de las y los servidores publicos. Los finiquitos que se
otorguen a las y los servidores pdblicos que causen baja por renuncia,
deberdn contener las percepciones y deducciones referidas en la
ndmina de la administracion publica municipal.
Los conceptos de percepcién seran:

e Sueldo

e Parte proporcional del Aguinaldo

e Parte proporcional de la Prima Vacacional

e Indemnizacidn

e Salario Integrado
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Los conceptos de deduccion seran:
* Impuestos
¢ Préstamos
* Adeudos detectados en los formatos de entrega-recepcidn

No se entregara finiquito a las o los servidores publicos nivel

coordinador hacia arriba, que no hayan cumplido con el proceso de

entrega recepcion del cargo o puesto ante el Organo Interno de Control
Todos los extrabajadores de la administracion publica municipal
deberan entregar a la Coordinacién de Recursos Humanos, las
credenciales de identificacién, si es el caso uniforme, y
acreditaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORES DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DASARROLLO URBANO Y VIVENDA

UNIDAD COORDINACON DE ORGAND INTERNO DE  DIRECCION DE FINANZAS

: EXTRABAJADOR
ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS CONTROL Y ADMINISTRACION

REALIZAR ENTREVISTA
DE SALIDA

O

[

r
ELABORACION Y ENVIC DE

DFICIO DE SOLICITUD OE RECEPCION DE OFICIO Y| @
BAJA DEL SERVIDOR RENUNCIA EN ORIGINAL
PUBLICO l

CALCLLO DE FINIGUITD RASADG
EN EL CONTROL DE ASISTERCA,
FAGO DE 4

®

PERICOD VACACIINA.
E_—_: ¥ SISTEMA D6 NOMINA

X
FNTREVISTA DF SAUDA OON
TRARBAIACCA SI ‘INC'N
ESECHOS Y OR QA ICNES AS @
COMO LOS CONCFRTOS QUF
INTEORAN &L ANQUITD

—
$0LKCITA BLORCD € WO ADEUDD ENTREGA MEDINTE OFICIO |
A D€ LA JNOan
@ ADMPETRATRR, ASECONG R ACTA SOBRE EL CUMPLIMIENTO |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS
TRABAIJADORES DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DASARROLLO URBANO Y VIVENDA

Realiza entrevista
de salida

Debera realizar una entrevista de salida con el ex trabajador
sujeto a la baja, la entrevista de salida debera referir las
causas gque motivaron la terminacion laboral, que pueden ser
por desempeno o compartamiento y en su caso la relacién
con faltas no graves o graves en las que incurrid, asi como
las consecuencias de las mismas.

Se deberan establecer las condiciones adecuadas para
ambos y con esto lograr un proceso favorable.

Posterior a la entrevista debera poner a disposicion de RH al
trabajador, para que éste realice las actividades que
corresponden a la baja.

Titular de la Unidad
Administrativa

Envia oficio para
solicitar la baja del
trabajador

Elabora oficio en original y copia, y se envia a RH, para
solicitar la baja del servidor publico, debe solicitar e integrar
la renuncia del trabajador en original, en la cual él debera
anotar su nombre, firma y preferentemente huella dactilar
del pulgar derecho.

De ser el caso el oficio de solicitud de baja deberd estar
debidamente fundado y motivado con base en la
normatividad aplicable, LGRA.

Titular de |la Unidad
Administrativa

Recibe oficio de
solicitud de baja del
trabajador

Recibe el oficio en original y copia de la solicitud de baja del
servidor publico, con la renuncia en original, y con esto inicia
el procedimiento de baja en el sistema de némina, control de
asistencia y cualquier registro en el que intervenga el
trabajador.

Recursos Humanos

Realiza el calculo
de Finiquito

Debera de realizar el calculo de finiquito, apoyandose de los
siguientes documentas e informacién:

Ultimo recibo de pago
Conciliacién en el control de asistencia y puntualidad

Oficio de NO adeudo (solicitado a la o las unidades
administrativas donde se desempenio el trabajador)
Verificacion de los periodos vacacionales de la fecha de baja
Expediente del trabajador

Recursos Humanos

—
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Constancia _de percepciones e impuestos retenidos
(solicitado a la Direccién de Finanzas y Administracion)
Monto de Indemnizacidn, si es caso

Cita al trabajador
para segunda
entrevista de salida

El Coordinador de RH debera citar al trabajador, para llevar a
cabo la entrevista de salida, donde se hara referencia de los
derechos y obligaciones del trabajador, respecto a la
terminacion de la relacién laboral con el IMDUYV, asi como
los conceptos que integran el finiquito gque le corresponde,
informando que el calculo del mismo se compartird con el
trabajador una vez que se determine y se autorice.

Ademds, debera advertir al trabajador gque se estara
notificando al Organo Interno de Control para revisar el
cumplimiento de entrega-recepcion y procedimientos
pendientes, si es el caso.

Recursos Humanos

Solicita oficio de

Solicita el oficio de NO adeudo al titular de la unidad
administrativa donde se desempefiaba el trabajador, asi

Recursos Humanos

NO adeudo como el cumplimiento de la firma del acta de entrega
recepcion, si es el caso.
Solicita Solicita mediante oficio, el cumplimiento del procedimiento

informacian de
cumplimiento de
entrega recepcion o
procedimiento

de entrega-recepcion e informe de procedimientos
administrativas, si es el caso o aplica para el trabajador.

Recursos Humanos

Entrega
informacian de
cumplimiento de
entrega recepcion o
procedimienta

Entrega informacién mediante oficio, respecto al
cumplimiento del procedimiento de entrega-recepcion e
informe de procedimientos administrativos, si es el caso o
aplica para el trabajador.

organo Interno de
Contral

Entrega oficio de
NO adeudo

Deberd entregar a |a Direccian de RH el oficio de NO adeudo
y la referencia del cumplimiento de la firma del acta de
entrega recepcion

Si hay adeudo, se considera para el calculo del finiquito

No hay adeudo se continua con el procedimiento

Titular de la Unidad
Administrativa

ﬁ Tizayuca
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Una vez realizado el calculo de finiquito, se debera compartir
Comparte calculo | mediante oficio a la Direccion de Finanzas y Administracion
10 de Finiquito y a la Direccion de Asuntos juridicos, para en su caso| Recursos Humanos
mediante oficio | observar el calculo adecuado, de acuerdo a la Ley del ISR, asi
como en la normatividad aplicable.

Recibe el oficio con el cdiculo de finiquito, para observar el
cumplimiento con la Ley del ISR, Presupuesto de Egresos y
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Recibe oficio que ! 9 Direccion de
3 Si el cdlculo es congruente y cumple con la normatividad se ;
n contiene el cdlculo % : Finanzas y
N envia oficio de conformidad a Recursos Humanos, para it i
de finiquito Administracion

realizar lo conducente,

No cumple o no es congruente se solicita mediante oficio se
corrija y lleve a cabo el calculo adecuado

Recibe el oficio para la revision del calculo de finiquito y
revision de expediente que soporta la baja del servidor
publico, observando su congruencia con la Ley Federal del
Trabajo, LGRA, y |la demas aplicable al calculo del finiguito.
Si el calculo es congruente y cumple con la normatividad se | Direccién de Asuntos
envia oficio de conformidad a la Direccion de RH, para Juridicos
realizar lo canducente,

Recibe oficio que
12 contiene el calculo
de finiquito

No cumple o no es congruente se solicita mediante oficio se
corrija y lleve a cabo el calculo adecuado.

Corrige el calculo, considerando las recomendaciones de la
Direccion de Finanzas y Administracién y de la Direccion de
Asuntos Juridicos

Corrige el calculo

o Recursos Humanos
de finiquito

Una vez cumplida la correccién se comparte nuevamente
mediante oficio a las dos secretarias para gue emitan su
visto bueno.
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Cita al ex
trabajador para

Cita al ex trabajador para informar el monto de su finiquito,
su congruencia con la normatividad aplicable y su
responsabilidad si es caso con los adeudos o faltantes
durante su desempefo en la unidad administrativa.

Si el trabajador esta de acuerdo con el mismo, se deberd

14 ) : Recursos Humanos
informar el monto | elaborar un convenio donde se comprometen ambas partes
de finiguito a respetar el monto fijado en el finiquito, se continua el
procedimiento en la actividad 17
No estd de acuerdo con el finiquito se continud
procedimiento
Soiicita slaboracian Una vez de acuerdo con el monto del finiquito, se solicita
15 de cheque de mediante oficio a |a Direccidn de Finanzas y Administracion Rt e
finiquito que se elabore el chegue y pdliza que corresponde al pago.
Envia calculo de | Se envia el calculo del finiquito y toda la documentacién que
finiquito y soporta la baja a la Direccién de Asuntos Juridicos para su
16 | ocumentacion de | andlisis y estudio de la estrategia que permita lograr una| Recursos Humanos
baja negociacidn favorable para ambas partes
Recibe calculo de | Recibe el calculo de finiquito y el expediente de baja del
17 finiquito y trabajador para su analisis y estudio de la estrategia que Direccion Asuntos
documentacion de | permita lograr una negociacian favorable para ambas Juridicos
ba_jg partes. -
Cita al ex trabajador para llevar a cabo reunién que permita
Cita al ex la aceptacidn del finiquito y evitar un posible conflicto que
trabajador para | afecte al patrimonio del municipio. o
18 acordar Si el ex trabajador esta de acuerdo con el mismo, se deberd Dureccuﬁ‘n 'Asumos
aceptacion de elaborar un convenio donde se comprometen ambas partes luridicos
finiquito a respetar el monto fijado en el finiquito, se continda el
procedimiento.
19 No esta de acuerdo con el finiquito se estara en espera de
la conciliacién ante las instancias correspondientes,
Solicita elaboraciégn | Una vez de acuerdo con el manto del finiquito, se solicita
20 de cheque de mediante oficio a la Direccidn de Finanzas y Administracion | pireccién de Asuntos
finiquito que se elabore el cheque y pdliza que corresponde al pago, siidices
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Informa a Recursos Humanos y a la Direccion de Asuntos

Juridicos que el cheque se encuentra listo para entrega,
posterior a la firma de pdliza y entrega de documentacion

Termina el procedimiento.

Informa que se correspondiente. . 3y
: Direccion de
- encuentra listo el
1 ¢ i i i i
cheque y péliza Lo anterior para que a quien corresponda, avise al ex Finanzas y
i trabajador y se presente para el cobro con la ini i
para firma J 9. ‘ p} ‘ P Administracion
documentacion siguiente:
Copia de Identificacion oficial
Carta poder si es el caso o necesario
Solicita el pago de | Se presenta para solicitar el pago de su finiquito )
22 e Extrabajador
su finiquito
| Recibe la documentacién solicitada para la entrega del ‘
Entrega cheque iniqui i 3i i ; N7
g ' que y | cheque del finiquito y la firma en |a pdliza correspondiente. Direccién de
sx recibe
2% [ Finanzas
documentacion y | y con esto formalmente se termina la relacién laboral con la D g
firma en péliza administracion publica municipal. Administracion

CONTROL DE CAMBIOS

. de Revision

Descripcion y

01

ELABORO

Fecha de Revisian Seccion motivo del cambio
05/03/2026 Completo Procedimiento Finiquito para
los Trabajadores del
Instituto.
REVISO V.0.B.0. AUTORIZO

| MENDDZA ZAMORA | RODRIGUEZ BARRERA | ZAMORA SORIA ATILAND MORENO
ENCARGADD DE TITULAR DEL ORGANO DIRECTOR GENERAL DEL \\PRESlDENTA DE LA JUNTA DE
RECURSOS HUMANDS | INTERNO DE CONTROL DEL | INSTITUTO MUNICIPAL DE GOBtERNT DEL INSTITUTO
DEL INSTITUTO “| NsTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANOD Y MUNICIPAL DE DESARROLLO
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MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y [ VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA Y
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA PRESIDENTA MUNICIPAL
VIVIENDA | CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
o l DE TIZAYUCA, HIDALGOD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  Cambio de adscripcidn o comision de lugar del

PN
IMDUYV i

AREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos

INSTITUTO MUNICIPAL DF -

DESARROLLO URBANG ¥ VIVIENDA -CLAT REV'S'ON F_ECHA
IMDUyV/DFyA/PCACLT | 02/03/2026

05/03/2026

Instifuto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBIJETIVOD: Regular la informacién administrativa respecto a la plantilla del persaonal de
la Administracion Publica del Instituto, manteniéndola actualizada, con la
| finalidad de evitar alguna irregularidad o falta administrativa.

ALCANCE: Recursos Humanos

Todas las unidades administrativas del Instituto.

DOCUMENTOS DE Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

REFERENCIA: Ley Federal del Trabajo

Ley Organica municipal para el Estado de Hidalgo
Art. B fracc IX.
Bando de Policia y Gobierno de Tizayuca, Hidalgo

DEFINICIONES: N/A |

RESPONSABILIDADES: Recursos Humanos: Es responsable de revisar, analizar, valorar los

conocimientos, actitudes y aptitudes del personal y en su caso ejecutar las
solicitudes de cambio de personal a diferente unidad administrativa.
Persona Titular de la Direccién: Responsables de realizar el andlisis interno
de los motivos o causas que ariginaron el cambio del servidor publico.
Unidades administrativas: Responsables de realizar la solicitud de cambio o
comision de los servidores publicos dentro de las unidades administrativas.
DESARROLLO: | Conforme a las necesidades de cambio de adscripcion o comisidn, |la persona
titular de la unidad administrativa solicita por escrito a Recursos Humanos la
valoracién y analisis de cambio del servidor piblico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE ADSCRIPCION O COMISION DE LUGAR DE
TRABAIO.

PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD .
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDOS

ADMINISTRATIVA/SERVIDOR PUBLICO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION O COMISION DE
LUGAR DE TRABAJO.

No. Actividad

Descripcion

Analisis y
1 discusion del
cambio

Las personas titulares de las diferentes unidades
administrativas realizaran el analisis y discusién de los

motivos de cambio del personal previa solicitud a

Recursos Humanos.

Persona titular de la
unidad
administrativa/servidor
publico

Solicitud de
cambio

Una vez determinando los motivas de cambio
temporal o definitivo del servidor publico se realizard
oficio dirigido a Recursos Humanos fundado y
motivado, mismo que debe de contener |a siguiente
informacian:

e Motivos de cambio

e Datos del trabajador (nombre completo,
unidad administrativa de adscripcidn,
modalidad de contratacion, unidad
administrativa sugerida de cambio temporal o
definitivo)

e Firma y sello de la persona Titular de |a unidad
administrativa.

La solicitud por escrito deberd de realizarse por
duplicado para que sea recibido el acuse del mismo por
la direccion de Recursos Humanos.

Persona titular de la
unidad administrativa

Recepcidn y
3 aceptacién de
solicitud

Recursos Humanos revisara que el contenido de la
solicitud de cambio cuente con la informacidn descrita
en el punta anterior.

Si cumple. Se firma y sella de recibido en el acuse de la
solicitud por Recursos Humanos.

Continaa el procedimiento.

No cumple. Se le hace de conacimiento al titular de las
unidades administrativas solicitantes de la falta de
informacidn considerada en el oficio de solicitud para
que pueda realizarse el cambio carrespondiente.

Recursos Humanos

)| Tizayuca
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Termina el procedimiento.
Una vez recibido y aceptado el oficio de solicitud de
cambio, se entregarda de manera fisica el

Notificacion de

4 licitud requerimienta de la unidad administrativa para su Recursos Humanos
solicitu X 4 .
posterior analisis y en su caso aceptacion de Recursos
Humanos.

Se realizara el andlisis y verificacion de informavc'ién
que se cuente dentro de Recursos humanos y los
motivos expresados en la solicitud de las unidades
administrativas por las cuales se desea realizar el
cambio del servidor piblico.

¢Si es factible el cambio?
Continda el procedimiento.

s Recursos Humanos,
Andlisis de

5 L5 4 ) Personal Administrativo
solicitud ¢No es factible el cambio? :
involucrado

Seinfarma por escrito a la unidad administrativa de los
motivos que impidan realizar el cambio del servidor
publico.

Nota: También deberda de considerarse Ila
disponibilidad de las plazas disponibles y existentes
dentro de la plantilla del personal, para efectuar el
posible cambio. |

Una vez realizado el analisis por parte de Recursos
Humanos descrito en el punto anterior se realizara
reunion de trabajo que sera convocada por los medios
electronicos internos de comunicacion disponibles
para tal efecto y se mencionan las posibles propuestas
L en las cuales pueda ser asignado el servidor publico de
Analisis y P e g A : Recursos Humanos/
§ R forma temporal o definitiva, asi mismo se contara con
discusion de

A . e persona titular de la
6 la presencia del servidor publico. L § e
partes Direccion/ servidar publico

interesadas ! . . ; ropuesta
Se realizara al término de la mesa de trabajo, minuta R

de acuerdos en donde se plasme la aceptacién de la
unidad administrativa del personal que estara en su
area de forma temporal o definitiva y se firmara por
Recursos Humanos, persona titular de la Direccion y
servidor publico propuesta.

Notificar a unidad | Derivado de la reunidn de las partes involucradas se

74 3d h . i - 28 ek Recursos Humanos
administrativa realiza oficio de “Cambio o Comisién” dirigido al

s o Ui B e e e i Sk i it S e i Y 5 e e i ) i il i i s ] i A i i i
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trabajador con copia a la persona titular de la Direccién
a la cual se incorporard, infarmando a éste de las
obligaciones y responsabilidades que debera de
ejecutar en el drea en donde se desempenara.

Nota: E| oficio de “Cambio o Comisién” debera ser
firmado por el servidor publico de aceptacién y debera
incluir la siguiente leyenda: “Recibo Original y acepto
mi camhbio”

(segiin sea el caso).

! Presentacion a
8 | nuevaunidad

| administrativa

Una vez recibido el oficio y considerando los tiempos
con fecha oportuna de corte de quincena se llevara al
servidor publico a incorporarse a su nueva area
administrativa.

Nota: siendo el caso de que el titular de la unidad
administrativa evalie el desempeno y
comportamiento de actividades asignadas al personal
y que no cumpla con estas se debera de iniciar el
procedimiento  “Procedimiento de cambio de
adscripcion o comision de lugar de trabajo”.

Recursos Humanos

Término del

procedimiento

Fin del procedimiento

ﬁm Tizayuca
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CONTROL DE CAMBIOS

S

No. de Revision

ELABORO

Fecha de Revision

05/03/2026

REVISO

Seccion

Completo

, _ MTRO. HIPOLITO 7 [~ |6,
MENDOZA ZAMORA ‘RODRIGUEZ BARRERA | ZAMORASORIA | aAfitANO MORENO

sif/

Descripcién y

motivo del cambio

Procedimiento Cambio de

adscripcidn o comision de

lugar de trabajo.
AUTORIZO

ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS
DEL INSTITUTO

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE

DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO MUNIQYPAL DE
DESARROLLD URBANO Y

MUNICIPAL DE DESARROLLO URBAND Y VIVIENDA URBAND Y VIVIENDA Y
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA PRESIDENTA MUNICIPAL
VIVIENDA CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO

"N, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE

GOBIERNO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO

DE TIZAYUCA, HIDALGO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento para un plan de

PN
\ . M D va contingencia

nesammon oo vwmnss  IAREA ADMINISTRATIVA Recursos Humanos

CLAVE: REVISION: %FECHA:

D2/03/2026

IMDUyV/DFyA/PPLCON 05/03/2026

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

OBJETIVO: Establecer las acciones y lineamientos para garantizar la

continuidad operativa del Instituto ante la ausencia temporal o
definitiva de personal, derivada de incapacidades médicas,
licencias, renuncias, vacaciones, comisiones, suspension laboral
o cualquier otra causa que afecte el funcionamiento normal de

las unidades administrativas.

ALCANCE: Direccién General.

Recursos Humanos.

Todas las unidades administrativas del Instituto.
Personal de base, confianza y eventual.

DOCUMENTOS DE | Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
REFERENCIA: Ley Federal del Trabajo.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior del Instituto.

' Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos vigentes.
DEFINICIONES: N/A

_}_ Ciudod Prospera
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RESPONSABILIDADES:  Direcci6n General:

Autorizar la aplicacién del presente Plan y, en su caso, la
reasignacion temporal de funciones.

Recursos Humanos:

Llevar el control actualizado de incidencias del personal,
notificar oportunamente las ausencias y coordinar los
movimientos administrativos necesarios.

Titulares de Unidad Administrativa:

Identificar actividades prioritarias, redistribuir cargas de trabajo
y proponer alternativas para garantizar la continuidad del
servicio.

Personal del Instituto:

Colaborar en la ejecucion de actividades extraordinarias o
reasignadas, en apego a la normatividad aplicable.

DESARROLLO: 1. Identificacion de la Contingencia
Se considerara contingencia por falta de personal cuando:
. Exista ausencia simultanea de personal clave.
. Se genere una vacante sin sustitucién inmediata.
. Se presenten incapacidades médicas prolongadas.
. Se autoricen licencias o comisiones que afecten la

operatividad del area.
2. Clasificacion de la Afectacion
La falta de personal podra clasificarse como:

. Leve: No afecta procesos sustantivos.
. Moderada: Retrasa actividades prioritarias.
. Critica: Compromete funciones esenciales del Instituto.

3. Medidas de Atencién Inmediata
En caso de activarse el Plan:

. Reasignacién temporal de funciones entre el personal
disponible.
| * Priorizacion de actividades sustantivas y legales.
. Suspension temporal de actividades no prioritarias.
. Implementacion de horarios escalonados, si es necesario.

_
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. Solicitud de apoyo interinstitucional o contratacién
temporal conforme a disponibilidad presupuestal.

4. Continuidad Operativa

Para garantizar la continuidad de funciones:

. Cada unidad debera contar con respaldo documental y
' manuales actualizados.

| = Se promovera la capacitacion cruzada del personal.

. Se establecerda un esguema de suplencia interna
previamente definido.

5. Seguimiento y Evaluacién

Recursos Humanos, en coordinacién con la Direccion General,

evaluara:
. Impacto en tiempos de respuesta.
. Cumplimiento de metas institucionales.
. . Necesidad de ajustes administrativos o presupuestales.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEL PLAN DE CONTIGENCIA

Trabajador

Director de drea y/o jefe
inmediato

Coordinacion de Recursos
Humanos

Personal sustituto

'

¢SE REPORTA UNA
AUSENCIA?

T
=

EL TRABAJADOR MACE UNA |
NOTIFIGAGION DE AUSENCIA

) ©)]

©

SE RECIBE NOTIFICACION

5U DIRECTOR DE AREA Y/O
JEFE INMEDIATO.

U

DE AUSENCIA

EMITE NOTIFICACION DE
AUSENCIA DE PERSONAL A

RAHH RECIBE LA
NOTIFICACION DE

RRHH
A

AUSENCIA DE PERSONAL

Qa
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ASIGANCION DE R, EL DIRECTOR O€ AREA
RESPONSASILIDADES Vi) JETE INMEIATO),
NDENTIFICAN LAS TAREAS
TEMPORALES CRITICAS
REVISION Y EJECUCION DE
TRANSFERENCIA DE DATOS ACTIVIDADES SUSTITUIDAS
® {
RESTABLECIMIENTO DE. SEGUIMIENTO Y
FUNCIONES SUPERVISION
__®
EVALUACICON DEL
PLAN DE
CONTIGENCIA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL PLAN DE CONTINGENCIA (Falta de Personal)

No. Actividad Descripcion Responsable

El trabajador debera informar a su jefe inmediato
sobre su ausencia con la mayor anticipacion posible.
Naotificacion de la A
1 . N 2 . | Trabajador y/o familiares
ausencia En caso de ausencia inesperada, el aviso debera
realizarse a la brevedad por los medios disponibles

(teléfono, mensaje o correo).

El director de area y/o jefe inmediato registrard la

Recibe s PR 3 ! A
s notificacion de ausencia y procedera a emitir una notificacion de | El director de drea y/o jefe
i ‘
‘ ) ausencia a RRHH que activard el protocolo de | inmediato
ausencia

cantingencia.

El director de area y/o jefe inmediato emite una
notificacibn para la coordinacion de Recursos | El director de drea u/o jefe
Humanos y asi poder activar el protocolo de inmediato
confingencia.

La coordinacién de RRHH recibe la notificacion de
ausencia del trabajador y se prepara junto con el
director de area y/o jefe inmediato del departamento
afectado para identificar las tareas criticas e
impartantes que no pueden dejar de funcionar y el por
qué el plan se activa:

Emite notificacion
3 de ausencia a
RRHH

RRHH recibe la * Falta total del personal del @rea (ausencias

4 notificacién de multiples).

ausencia * Ausencia inesperada de personal clave o
critico.

¢ Incapacidad médica superior a 24 horas.

« (omision o actividad fuera de oficina que
impida la atencién de funciones diarias.

¢ Acumulacién de carga operativa sin posibilidad
de redistribucién inmediata.

Recursos Humas, director
de area u/o jefe inmediato

Se revisaran las actividades del colaborador ausente,

identificando tareas urgentes o de cumplimiento
S obligatorio (oficios, entregas, reportes, compras,

Identificacién de g ( 9 P P

5 5 atenciones externas, etc).
tareas criticas

Recursos Humos, director
de &rea y/o jefe inmediato

Se evaluaran los plazos y responsables secundarios
previamente designados.

—
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Asignacion de
6 responsabilidades
temporales

El jefe del drea reasignara las actividades prioritarias |

al personal disponible, considerando habilidades,
carga laboral y experiencia. De existir un responsable
alterno previamente establecido en el organigrama o
manual de funciones, éste asumirad temporalmente las
tareas clave.

Las tareas no prioritarias podran reprogramarse,
previo analisis.

El director de area y/o jefe
inmediato

Revision y
7 transferencia de
datos

Se verificara el acceso a recursos, documentos,
cuentas, archivos o herramientas necesarias para
ejecutar las actividades del colaborador ausente.

En caso de ausencia programada, el titular dejara
avances, reporfes o instrucciones para facilitar la
continuidad.

En caso de ausencia imprevista, el area revisara los
archivos fisicos y digitales para ubicar informacion
pendiente.

El director de drea y/o jefe
inmediato

Ejecucion de
8 actividades
sustituidas

El personal designado realizara las tareas asignadas
durante el periodo de sustitucian.

Se dara prioridad a:

* Elaboracidn y entrega de oficios.

¢ Gestion de compras urgentes.

= Atencion a autoridades, proveedores o
usuarios.

= Movimientos administrativos y/o contables
indispensables.

« Actividades operativas en campo o dentro del
instituto,

Personal sustituto

Seguimiento y
supervision

El director de area y/o jefe inmediato verificard
diariamente el avance de las actividades delegadas.

Se registrara cualquier incidente, atraso, falta de
informacion o situaciones que deban atenderse de
manera inmediata

El director de area y/o jefe
inmediato
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Restablecimiento

Al reincorporarse el personal ausente, se le entregara
un reporte de las actividades realizadas durante su

10 ; Closoalnts Trabajador
de funciones
Se actualizaran pendientes, documentos emitidos y
avances para reanudar su operacidn normal.
Posterior a cada acm}acién del plan, se realizara una
breve revisidn interna para detectar mejoras,
Evaluacién del necesidades de capacitacidn o ajustes al
11 | plande procedimiento. Recursos Humanos
contingencia
Los resultados se integraran al expediente del drea
para futuras contingencias.
12 e P Fin del procedimiento
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“La informacion contenida en este manual de procedimientos de Recursos

Humanos es completa responsabilidad de la unidad emisora.
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