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TIZAYUGA

INSTITUTO MUNKCIPAL DF
DESARROLLO URBANG Y VIVIENDA

Manual de Organizacion de la Direccion de
Finanzas y administracion del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

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

El presente manual de organizacion de la Direccién de Finanzas y Administracion del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda es una herramienta primordial que permite de
manera mas sencilla poder coordinar y establecer las funciones especificas de cada persona
que se encuentra en el area.

El manual permite consultar cada una de las funciones y responsabilidades que se lleva a cabo
en la Direccién de Finanzas y Administracién, con la finalidad de orientar y facilitar el trabajo
a los nuevos integrantes, asi como un documento administrativo que muestra como cada
integrante tiene funciones especificas para eficaz funcionamiento.

Introduccion

El presente Manual de Organizacidn de la Direccion de Finanzas y Administracion del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda constituye un instrumento administrativo
fundamental para el ordenamiento, control y adecuada ejecucion de las funciones
encomendadas a dicha Direccidn.

Derivado de la Vigésima Sexta Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de Tizayuca,
Hidalgo, celebrada el 8 de octubre de 2025, mediante la cual se aprobé el Decreto de creacion
del Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda, y publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el 2 de diciembre de 2025,
el Instituto adquiere personalidad juridica y patrimonio propio, estableciendo su naturaleza,
objetivos y bases de funcionamiento. Este marco juridico otorga la cerfeza normativa
necesaria para el ejercicio de sus atribuciones y la implementacion de sus disposiciones
internas.

En este contexto, el Manual tiene como objetivo establecer una gestion eficiente, fransparente
y responsable de los recursos financieros, humanos y materiales, en estricto apego a la
normatividad vigente, fortaleciendo los mecanismos de rendicién de cuentas y la capacidad
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administrativa del Instituto para el cumplimiento de sus fines en materia de desarrollo urbano
sostenible y uso 6ptimo de los recursos puiblicos.

Asimismo, el documento define la estructura organizacional y las lineas de comunicacidn de
cada cargo y puesto, precisando las funciones, responsabilidades y niveles de autoridad, con
el propésito de asegurar el adecuado desempefio de las actividades, la correcta toma de
decisiones y la generacién de informacion comprensible, veraz y oportuna por parte de la
Direccién de Finanzas y Administracién.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi
como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

Cadigo de Etica y Valores para los Servidores Publicos.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
La normativa antes citada es enunciativa mas no limitativa.
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Objetivo General

Establecer una gestion eficiente con el manejo adecuado, fransparente de los Recursos
Financieros, Humanos y Materiales, alineado a las normativas vigentes, fortaleciendo
la rendicién de cuentas y mejorando la capacidad administrativa para el Desarrollo
Urbano Sostenible optimizando los recursos publicos.

Objetivo Especifico

Planificar las actividades en tiempo y forma, con el propdsito de dar cumplimiento a la
Rendicion de Cuentas.

Establecer funciones, responsabilidades y atribuciones a cada puesto/cargo de la
Direccion de Finanzas y Administracion.

Optimizar los recursos financieros mediante |a elaboracion del presupuesto de Egresos
de la Direccién de Finanzas y Administracion.

Mejorar la capacidad Administrativa mediante la productividad de entregas periodicas.

Garantizar el manejo adecuado y transparente entregando informacién comprensible,
veraz y oporfuna.
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Mision

En el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda planificamos, regulamos y
orientamos el crecimiento urbano de Tizayuca de manera ordenada y sostenible. Mediante
una gestion responsable y apegada a la legalidad, impulsamos politicas y acciones que

transforman el territorio en espacios seguros, funcionales y dignos, contribuyendo al
bienestar y la calidad de vida de sus habitantes.

Vision

Ser un organismo técnico, profesional y confiable, reconocido por su eficiencia, transparencia
y calidad institucional como un, capaz de conducir la planeacién y el ordenamiento territorial
del municipio de Tizayuca, Hidalgo. Aspiramos a consolidarnos como una institucion
innovadora, transparente y orientada a resultados, que impulse un desarrollo urbano y a la
planeacion territorial equilibrado, sustentable y socialmente incluyente. Trabajamos para
garantizar que el crecimiento urbano, se realice de manera arménica, promoviendo espacios
urbanos dignos, seguros y de calidad para todas las personas y atender las necesidades de la

poblacién y contribuir a la construccién de un futuro més ordenado, justo y sostenible para
Tizayuca.

=

;
i

Tizayuca

Ciudad Prospera

INSTITUTO MUNCIWL 06

PN

JYV



Organigrama de la Direccidn de Finanzas y

Administracion.
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ADMINISTRACION
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Estructura de la Direccidn de Finanzas y

Administracidn.

Direccion de Finanzas y Administracion

Coordinacién de Departamento Finanzas
* Encargado de Recaudacion y Control de Ingresos
Analista Financiero
Cajera
* Encargado de Egresos y Planeacién Presupuestal
Analista Financiero

Coordinacién de Departamento de Administracién
* Encargado de Adquisiciones y Recursos Materiales
Analista Financiero
e Coordinacién Mantenimiento
Auxiliar de Mantenimiento
Auxiliar General
¢ Encargado de Recursos Humanos
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Director de Finanzas y Administracion.

Reporta a: Director General

Le reportan: Coordinacién de Departamento de Finanzas y Coordinacion de
Departamento de Administracién.

Funciones/Actividades: Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 106 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Funciones:

« Llevar la contabilidad del Instituto.

« Ejercer el poder general para otorgar y suscribir titulos de crédito, de
confarmidad con lo dispuesto en el articulo noveno de la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito, en forma mancomunada con el Director General.

« Facultad para la apertura, el manejo y la cancelacidn de cuentas Bancarias en
forma mancomunada con el Director General.

« Elaboracion del presupuesto de egresos e ingresos para los ejercicios
fiscales correspondientes.

« Establecer sistemas de control interno para un adecuado registro y control
presupuestal de su estructura programatica.

« Disefar e implementar un catdlogo de cuentas para los registros contables.

« Implantar y operar el sistema de contabilidad automatizado con sus libros y
auxiliares correspondientes.

« Establecer un sistema de control de caja.

« Disefary aplicar formatos para el control de los ingresos.

« Revisarinformes diarios de saldos bancarios.

« Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

« Elaboracién de informes financieros mensuales de la situacion financiera
que del Instituto.

« Integrar la cuenta publica anual.
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« Proporcionar la informacién y documentacién requerida por parte del Organo
Interno de Control para su revisién correspondiente.

« Entregar la informacién solicitada a los entes encargados de las auditorias y
revisiones al Instituto.

+ Supervision de las evaluaciones realizadas por el CONAC.

+ Proporcionar la informacion financiera trimestral y anual para su publicacién
en las paginas correspondientes para dar cumplimiento en materia de
transparencia.

« Dar respuesta a las observaciones de la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo.

« Manejar y controlar las plataformas de las ASEH para dar cumplimiento en la
integracion y rendicion de informes de gestién financiera y cuenta publica de
cada ejercicio fiscal.

« Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad
del Instituto.

» Celebrar, previo acuerdo de la Junta de Gobierno, los contratos y convenios de
bienes y servicios.

Coordinador de Finanzas

Reporta a: Director de Finanzas y Administracién

Le reportan: Encargado de Recaudacién y Control de Ingresos, Analista Financiero y
Cajero.

Funciones/Actividades:

» Elaboracién de informacion que servird de soporte para la preparacion del
presupuesto.

“
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« Manejo y control del fondo de caja el cual es ufilizado en los gastos menores.

e Emisidn de cheques de fondos revolventes.

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

» Integracién de la cuenta publica para los ejercicios fiscales correspondientes.

« Elaborarlos manuales de organizacién y procedimientos del area de finanzas.

« Colaboracién en la elaboracién del presupuesto de egresos para el ejercicio
fiscal que corresponda.

e Revisién de las transferencias realizadas para la generacion de la factura
correspondiente.

e Supervision de los cortes de caja por los ingresos diarios.

¢ Colaboracion para la generacidn y pago de nomina.

e Captura del formato de erogaciones trimestrales.

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

e Pago a proveedores.

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

e Autorizar las erogaciones que efectie el Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y vivienda mediante solicitud a la Direccidn de Finanzas firma de cheque
o transferencia electrénica de fondos, previa revision y afectacion presupuestal;

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

Encargado de Recaudacidon y Control de Ingresos

Reporta a: Jefe de Departamento de Finanzas

Le reportan: Analista Financiero y Cajero.

Funciones/Actividades:
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¢ Apoyar para la elaboracidon de informacién que servira de soporte para la
preparacion del presupuesto.

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

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

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

* Apoyar al Departamento para solicitar informacién a las diferentes areas del
Instituto para la integracion de las entregas trimestrales.

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

* Apoyar para la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos
del area de finanzas.

* Apoyar para la elaboracién del presupuesto de ingresos para el ejercicio
fiscal que corresponda.

* Apoyar para la elaboracion en conjunto el analitico de plazas y servicios
personales.

» Colaboracidn para el presupuesto de ingresos base mensual.

* Apoyar para larevision de los cortes de caja por los ingresos diarios.

* Apoyaralareaenla generacién y pago de némina

Analista Financiero

Reporta a: Jefe de Departamento de Finanzas, Encargado de Recaudacidn y Control
de Ingresos

Le reportan: N/A

Funciones/Actividades:

* Apoyo en la preparacién de informacién documental para auditoria

“
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« Digitalizacién de datos de ingresos del periodo correspondiente
e Apoyo con la revision de facturas

e Apoyo con la revision de Cortes de Ingresos

e Apoyo con la Verificacion de Facturas

e Apoyo con la integracion de carpetas de ingresos

« Apoyo con llenado de Layouts para entrega trimestral

e Apoyo con el concentrado de facturas.

Cajero

Reporta a: Encargado de Recaudacion y Control de Ingresos
Le reportan: N/A

Funciones/Actividades:

¢ Altayregistro de clientes (Vivienda Digna, mensualidades)

e Alta y registro de clientes (Licencias de uso de suelo habitacional, comercial,
servicios, industrial, segregados, fraccionamiento, constancias de uso de suelo)

e Alta yregistro de clientes para cobro del programa ASPEL SAE.

e (ierre de ingresos del dia.

« Altay registro de clientes para el cobro de regularizacion y escrituracion.

e Cobro de lotes PAMIT.

e Rotulacion de carpetas y archivo de cierres.

e Anexo de drdenes de pago en los correspondientes.

e Realizar cortes de caja.
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Encargado de Egresos y Planeacidn Presupuestal

Reporta a: Coordinador de Finanzas
Le reportan: Analista Financiero

Funciones/Actividades:

¢ Apoyo para el alta de proveedores y pago a los mismaos.

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

* Apoyo al departamento para la Integracién de la cuenta publica para los
ejercicios fiscales correspondientes.

* Apoyo en la Emision de informacion en materia de disciplina financiera.

* Administrar los fondos y valores con que cuenta el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

* Apoyar a la Elaboracion de pdliza de las erogaciones que efectie el Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda para solicitar el pago mediante
cheque o transferencia electrdnica de fondos.

* Apoyar para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos.

* Apoyar en la elaboracion los manuales de organizacién y procedimientos de la
Direccion.

* Asentir movimientos de personal requeridos

* Revisar los pagos por remuneraciones al personal del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y vivienda.

Tizayuca lMDﬁyv

2= Ciudad Prospera
2084 2077 e



Analista Financiero

Reporta a: Encargado de Egresos y Planeacion Presupuestal

Le reportan: N/A

Funciones/Actividades:

e Apoyo en la Comprobacion de egresos

e Apoyo con la integracién de documentacién de proveedores a las polizas de
Egresos

e Apoyo en la revision de las pdlizas de egresos

e Apoyo con la organizacidn de las carpetas de egresos
e Apoyo con el anteproyecto de presupuesto de egresos
e Apoyo con la revision de estados de cuenta

e Apoyo con la elaboracion de manuales

Jefe de Departamento de Administracion

Reporta a: Director de Finanzas y Administracion

Le reportan: Encargado de Adquisiciones y Recursos Materiales, Encargado de
Mantenimiento y Encargado de Recursos Humanos

Funciones/Actividades:

Tizayuca |MDﬁyv
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Elaboracion de contrato de comodatos.
Enlace de SEVAC
Actualizacién de contratos generales de IMDUyV.
Captura del formato de erogaciones trimestrales.
Integracion de pélizas del sistema, en materia de egresos en (carpetas).
Elaboracién de cheques, solicitudes por el Director General y Director de
Finanzas y Administracion.
Integracidn de la informacion relativa a cada pago.
Pago de tenencias y verificaciones del parque vehicular y archivo.
Elaboracion de bitacoras trimestrales de:
-Insumos a equipo de cémputo
-Mantenimiento al equipo de
computo
-Mantenimiento al parque vehicular
Elaboracidn de concentrados trimestrales como:
-Acumulado en mantenimiento en equipo de cémputo
-Concentrado de vehiculos oficiales propiedad de IMDUyV
-Concentro de vehiculos de terceros
Pago a proveedores.
Elaboracion de Concentrado de facturas egresos en PDF y XML.
Elaborar los resguardos del mobiliario, equipo de oficina, vehiculos
propiedad del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
actualizando el estado fisico y cambio de movimiento de adscripcion
y responsable del mismo.
Actualizar el inventario de Bienes inmuebles propiedad del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y vivienda, verificando la existencia y
ubicacidén de los mismos.
Actualizar el inventario fisico del mobiliario y equipo de oficina,
verificando la existencia y las condiciones fisicas de los bienes muebles,
con el objeto de determinar el estado Gtil o en su caso tramitar la baja
correspondiente.
Elaboracion de bitdcoras de combustible
Entrega de informacidn trimestral

IMDUYV

mvmmtx



e Entrega de informacidn para Transparencia
e Seguimiento de cuentas por cobrar.

Encargado de Adquisiciones y Recursos Materiales

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion
Le reportan: Analista Financiero

Funciones/Actividades:

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

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

« Mantener actualizado el catalogo de proveedores y prestadores de servicios.

e Participar en la planeacion, ejecucién e integracién del programa anual de
adquisiciones de conformidad con el calendario establecido para el efecto.

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

« Elaboracidn de Ficha técnica para la adquisicidn de bienes o servicios (Partidas,
descripcion del bien o servicio, cantidad)

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

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

» Clasificarlas compras de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto emitido
por la CONAC

Analista Financiero

Reporta a: Encargado de Adquisiciones y Recursos Materiales
Le reportan: N/A

Funciones/Actividades:

* Apoyo en la actualizacién de proveedores
* Apoyo en la elaboracion del programa anual de adquisiciones

* Apoyo en la revision de procesos de adjudicacion directa, invitacién a cuando
menos 3 personas y licitacion publica

* Apoyo en la revision de contrato de bienes y servicios

* Apoyo en la revision de los bienes muebles que se entregan a las diferentes
direcciones del Instituto.

* Apoyo con el llenado de Layouts para entrega trimestral
* Apoyo en revision de las transferencias.
* Apoyo con informacion para Transparencia

e Apoyo con la documentacién y acomodo del archivo.

“
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Encargado de Mantenimiento

Reporta a: Jefe de Administracion
Le reportan: Auxiliar de Mantenimiento y Auxiliar General

Funciones/Actividades:

B Mantener en dptimas condiciones las areas del Instituto.

e Organizar los materiales que ingresan al Instituto

o Supervision de la limpieza que se realiza en todas las areas del Instituto

. Supervision en general

° Supervisidn en la reparacion del mobiliario y equipo

e Vigilar que todas las areas se encuentren en buen estado para evitar
cualquier tipo de incidentes.

B Realizar el mantenimiento de los bienes del Instituto.

Auxiliar de Mantenimiento

Reporta a: Encargado de Mantenimiento
Le reportan: N/A

Funciones/Actividades:

» Apoyo en las reparaciones menores de mantenimiento general, del mobiliario e
instalaciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Apoyo a la Encargado de mantenimiento en la revision, reparacion,
conservacion y modificaciones menores de las instalaciones y bienes muebles

A
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e inmuebles propiedad del Instituto Municipal de Desarrallo Urbano y Vivienda.
* Apoyo en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al
programa de trabajo establecido.
* Informar a la Encargado de mantenimiento los desperfectos de instalaciones,
bienes muebles e inmuebles, para su reparacién, mantenimiento y prevencion
de accidentes.

Auxiliar de General

Reporta a: Encargado de Mantenimiento
Le reportan: N/A

Funciones/Actividades:

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

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

» Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las
necesidades de las Institucion.

« Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material
necesario.

« Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

« Atender las indicaciones de las areas, en relacién al aseo o alguna observacion
a efecto de mantener en éptimas condiciones las instalaciones.

« Brindar apoyo en el montaje de las salas de capacitacion segun sea requerido.

“
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“La informacién contenida en este manual de organizacién es completa responsabilidad de

la unidad administrativa que lo elaboro”.

CONTROL DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del
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Sesion: Primera Sesion Extraordinaria del Ejercicio Fiscal
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Encargado de Recursos Humanos

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracién
Le reportan: N/A
Funciones/Actividades:

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

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

» Controlar y registrar las vacaciones, incapacidades, licencias, dias econdmicos,
y ofros.

* Registrar, ordenar y mantener actualizado los expedientes de los empleados
del IMDUyV.

» Conservar los expedientes para el archivo histérico de todo el personal que ha
laborado en el IMDUyV.

* Afender las relaciones laborales conjuntamente con la Direccién de
Normatividad y el Organo Interno de contraol.

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

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

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

* Verificar los tramites y documentos de las altas y bajas de personal.
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