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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo detallar los procedimientos relacionados con los tramites
administrativos de la Direccion de Finanzas y Administracion, abarcando tanto la gestién
financiera como la contable y otfras funciones administrativas. A través de este manual, se
proporcionan los requisitos, la ubicacién y los responsables de cada tramite, asegurando que
el proceso se lleve a cabo de manera eficiente y ordenada.

El propésito principal de este manual es facilitar el cumplimiento de las responsabilidades del
personal dentro de la Direccidn, optimizando la ejecucién de sus tareas y promoviendo la
correcta fransmision de la informacién entre las distintas areas. Ademas, se busca
proporcionar un recurso claro y accesible para la induccion del personal de nuevo ingreso,
ayudandoles a entender su rol y las expectativas en sus funciones.

Asi mismo se promueve la conciencia sobre la importancia de realizar las tareas conforme a
los estandares y directrices establecidas por la Direccion de Finanzas y Administracidn.

Finalmente, la Direccién de Finanzas y Administracion es responsable de actualizar y revisar
este manual de manera periddica, adaptandolo a las modificaciones normativas y operativas
que puedan surgir. La actualizacién se llevara a cabo en colaboracién con los directivas, jefes
de departamento y el personal involucrado en los tramites, para garantizar su eficacia y
relevancia en todo momento.

ITlIf' Tizayuca IMDUYV
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OBJETIVO GENERAL

Describir de manera detfallada los procedimientos relacionados con los tramites
administrativos de la Direccién General de Finanzas y Administracion, garantizando su
ejecucion eficiente y conforme a los lineamientos establecidos, con el fin de optimizar el
cumplimiento de las responsabilidades del personal, facilitar la induccion del personal de
nuevo ingreso, y fortalecer el control interno, la evaluacion y la supervision de los procesos

administrativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I Describir de manera detallada los procedimientos administrativos que deben
seguirse en la Direccién General de Finanzas y Administracian, especificando los

pasos y requisitos necesarios para su correcta ejecucian.

. Mejorar la comunicacién entre las diferentes areas de la Direccion, asegurando que
lainformacién relacionada con los trdmites y procesos administrativos se transmita

de manera clara y oportuna.

M. Proporcionar a los nuevos empleados una guia completa sobre sus
responsabilidades y funciones, asi como los procedimientos especificos que deben
seguir dentro de la Direccion.

IV. Asegurar que los procedimientos administrativos se realicen de acuerdo con los
lineamientos y normativas establecidas, promaviendo un sistema de auditoria
efectiva y control interno para evaluar el cumplimiento.

V. Realizar revisiones y actualizaciones periddicas del manual para adaptarlo a los
cambios normativos y operativos, garantizando que los procedimientos se

mantengan actualizados y sean eficaces en todo momento.

A
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PAGO A PROVEEDORES

Pago a Proveedores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IMDUYV

INSTITY "M\NAM* !
DESARROLLO URBAND ¥ VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion

UEW ) 4 J H L 1 1 ANNU ) HBA 3 A

IRECCION ODIGH: AEua/AOHREN A¥hinistracién [FECHA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administracion

NOMBRE DEL Pago a Proveedores

PROCEDIMIENTO

PROPOSITO DELControlar y registrar adecuadamente las operaciones de los Egresos
PROCEDIMIENTO propios  de este Organismo, de manera analitica, para su integracion

a los estados financieros.

ALCANCE Aplica al personal responsable de gestionar Yy procesar pagos a
proveedores en la Direccion de Finanzas y Administracién.

[
[REFERENCIAS Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio fiscal
correspondiente.

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

1|r Tizayuca IMD@YV
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RESPONSABILIDADES Director de Finanzas y Administracion: Verifica y autoriza los pagos, asi

mismo registra cada uno de los momentos contables.

Coordinador de Administracion: Verifica la documentacion soporte y

comprobatoria.

Coordinador de Finanzas: Se encarga de realizar el pago.

DESCRIPCION GENERAL Este proceso se realiza con la finalidad de mantener el control y registro
contable de los egresos, apegado a la normatividad vigente.

222282 Ciudad Prospera
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NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
A Recepcion deadministracion recibe las
solicitudes de pagojsolicitudes de pago y verifica la Director de Finanzas Y
documentacién comprobataria. Administracian.
Se verifica que la documentacidn
L este correcta y si es necesario se|
2 Verificacion g
solicitan los  documentoscoordinador de Administracion.
complementarios.
Una vez verificada la
3 Autorizacidn dedocumentacitin, se autoriza el . ;
Director de Finanzas y
pago pago.
Administracidn.
Se encarga de realizar la
dispersion, aplica el pago e
4 Pago a proveedor |[imprime el comprobantelCoordinador de Finanzas.
! correspondiente adjuntandolo a
la documentacidn soporte.
Recibe y anexa comprobante de
- Registro y archivopago u complementa los
de pago documentos y se entrega copiacoordinador de Administracién
de pago a proveedor,
==
Mif Tizayuca IMDUYV
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS y ADMINISTRACION

PROCESO: PAGO A PROVEEDORES

DIRECTOR DE FINANZAS
Vv ANMINIGTRACIAN

O )

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

| PARASUPAGO |

—_——

SE
— RECHAZA [—NO

COORDINADOR DE

ADMINISTRACION

COORDINADOR DE
FINANZAS

SE VERIFICAN LO5S
DOCUMENTOS

SE REALIZA EL PAGO
CORRESPONDIENTE

¢CUMPLE CON

LOS DOCUMENTOS?
SE AU'I’DRIZ]
EL PAGO o
|
RESGUARDA LOS
DOCUMENTOS Y
ARCHIVA
/ FIN
A
| Tizayuca IMDUYYV

a2 Ciudad Prospera
2004 - 2007
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PAGO DE NOMINA

Pago de Ndmina
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PN
IMDUYYV =

INSTITUTO MUNICIPAL D€
DESARROLLO URBAND ¥ VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion

CODIGO: DFyA/002/REVISION: 01

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Direccion de Finanzas y Administracidn

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Finanzas

NOMBRE DEL Pago de Ndmina

PROCEDIMIENTO

Realizar la remuneracién correspondiente a cada uno de los
trabajadores por las actividades realizadas para el funcionamiento de

PROPOSITO DELI
Institucion.

PROCEDIMIENTO a Institucion

ALCANCE Aplica al personal encargado de generar y procesar la ndmina en la

Direccidn de Finanzas y Administracidn.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

REFERENCIAS

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Director de Finanzas y Administracién: Se encarga de la revisién de la
RESPONSABILIDADES BTl

Encargado de Recursos Humanos: Se encarga de generar la némina.

S

= A
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Coordinador de Administracion: Archiva y resguarda la informacion

generada.

Realizar la retribucién por los servicios prestados de cada uno de los

trabajadores al icio del Instituto.
DESCRIPCION GENERAL rabajadores al servicio itu

NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Calculo de némina [Se realiza el calculo quincenal dej
1 la nédmina tomando en cuenta el
registro de asistencia. Encargado de Recursos Humanos.
Validacion de losiSe verifica que cada uno de los
5 importes importes sean correctos Yy se
autoriza la dispersion en eID"'E':tor de Finanzas Y
nortal bancario. Administracion.
3 Se realiza el pagoUna vez realizado la dispersion
correspondiente  [se imprime el reporte del pagoEncargado de Egresos y Planeacién
y
efectuado.
Presupuestal.
Registrode pago [Se registra en el sistemalpiractor de Finanzas y
4 contable y se archiva. IAdministracién.
Archivo de Se verifican los documentos y se
archivan : e ok
5 documentos Coordinador de Administracion.
J

2sset Ciudad Prosperoc
024 2077
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NO

VALIDACION DELOS
IMPORTES

:ESTAN
:CORRECTOS?

SE REGISTRA EN EL
SISTEMA

COORDINADOR DE FINANZAS

( INICIO ’

CODRDINA
ADMINIST R CION

R DE

SE ARCHIVAN Y
RESGUARDAN LOS
DOCUMENTOS

CALCULO DE NOMINAY
REGISTRO DE
ASISTENCIA

SE REALIZA LA
DISPERSION

FIN

1|r Tizayuca

m Ciudad Prospera
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PAGO DE IMPUESTOS

Pago de Impuestos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IMDUYV
PR UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administracion

DESARROLLO UWBANG ¥ VIVIENDA

CODIGO: DFYA/O03REVISION: 01 FECHA:

NO.

ACTIVIDADACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Calcular los El departamento de finanzas se
1 impuestos del encarga de la revision de los  [Encargado de Egresos y Planeacion
mes. movimientos del mes. Presupuestal
Realizar Se realiza un concentrado en
2 concentrado Excel y se determina el cdlculo [Encargado de Recaudacion y Control
manual. de Ingresos
3 Verificacion Se pasa a verificacion y
validacion Encargado de Recaudacién y Control
de Ingresos
Autarizacion Se autoriza el pago una vezDirector de Finanzas y Administracion.
4 revisado el archivo

—

Generacion de El departamento de Finanzas
5 pago genera la linea de captura y se |Coordinador de Finanzas.
procede a pagar.

6 Registro Se registra en el sistema Coordinador de Administracion.
contable, se imprime y archiva

PN

i Tizayuca IMDUYV
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

rRDCESO: PAGO DE IMPUESTOS

DIRECTOR DE FINANZAS COORDINADOR DE FINANZAS COORDINADOR DE

Y ADMINISTACION ADMINISTRACION

VERIFICACION SE ARCHIVAN Y
DOCUMENTOS
CALCULO DE LOS
IMPUESTOS

|

ND :ESTAN
SE REALIZA
CORRECTOS? —
CONCENTRADO
Si
SE AUTORIZA EL SE GENERA LA
FICHA Y SE
PAGO REALIZA EL PAGO

Tizayuca

Cludad Prospera

IMDUYV
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CONCILIACIONES BANCARIAS

| Conciliaciones Bancarias

4@& NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
IMDUYV

DESARROLLO URBAND Y VWIENOA UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administracion

| ODIGO: DFYA/004REVISION: 01 FECHA:

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DIRECCION Direccién de Finanzas y Administracion
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion
NOMBRE DEL . . ,
LRDCEDIMIENTO Conciliaciones Bancarias
Cotejar el saldo y los movimientos de las cuentas bancarias registradas
PROPOSITO DELpor el Organismo contra los que reporta la institucion bancaria, a fin de
LRDCEDIMIENTD llevar un adecuado control del saldo de los recursos disponibles en el
banco.
ALCANCE Aplica al personal responsable de la conciliacion bancaria en la

Direccion de Finanzas y Administracion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
REFERENCIAS Ley General de Contabilidad Gubernamental

Director de Finanzas y Administracion: Se encarga de generar las

conciliaciones del sistema de contabilidad

IRESPONSABILIDADES Encargado de Recaudacién y Control de Ingresos: Encargado de emitir,
los estados de cuenta

4
Coordinador de Administracion: Revisa los movimientos bancarios
junto con el director para detectar cualquier diferencia.

Llevar un control entre los registros contables y las cuentas bancarias
DESCRIPCION GENERAL con el fin de detectar cualquier variacién y dar cumplimiento con los
ineamientos de la ASEH '

i Tizayuca |MDUYV
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NO.
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Emision de estadosEl Coordinado de Recaudacién y
1 de cuenta Control de Ingresos descarga  [Encargado de Recaudacién y
bancarios mensualmente los estados de  [Control de Ingresos
cuenta del portal bancario
Emision de Se imprime del sistema contable
2 Auxiliares. el auxiliar contable de Coordinador de Finanzas.
movimientos bancarios
Cotejo Se catejan los movimientos de
los estados de cuenta bancarios [Coordinador de Finanzas
3 contra los registros del auxiliar
contable.
Revision de Se determina si existen
Movimientos. diferencias entre los
movimientos realizados o
importes que no correspondan
en ambos registros. En caso de |Director de Finanzas y
que existan diferencias y estas |Administracidn.
se deban a errores u
4 omisiones de registro, el
Departamento de Finanzasy
Administracion realizara los
ajustes correspondientes.
Impresion y Se imprime la conciliacion, se  [Coordinador de Administracian.
5 archivo pasa a firmas y se archiva.
1||" | Tizayuca

m:.: Ciuwdad Prospera
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

PROCESO: CONCILIACIONES BANCARIAS

COORDINADOR DE FINANZAS

DIRECTOR DE FINANZAS Y

ADMINISTRACION

COORDINADOR DE

ADMINISTRACION

EMISION DE AUXILIARES SE COTEJANLOS
INICIO S CONTABLES MOVIMIENTOS
BANCARIOS
DESCARGA DE ESTADOS
DE CUENTA
REVISION DE SE RESGUARDA
| MOVIMIENTOS Y SE ARCHIVA
BANCARIOS
ZESTA
CORRECTO? FIN
NO
si
SE IMPRIME LA
CONCILIACION
A
iii Tizayuca IMDUYV
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REMBOLSO DE FONDO DE CAJA

Reembolso de Fondo de Caja

/?\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
IMDUYYV

WSTITUTO MUNCIAL OF
DESARROLLO URBANO Y VIVAENGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracién

CODIGO: DFYA/D05REVISION: 01 FECHA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DIRECCION Direccion de Finanzas y Administracién.
[leDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Egresos y Planeacién Presupuestal.
NOMBRE DEL Reembolso de Fondo de Caja.
PROCEDIMIENTO
Resguardar y controlar el manejo del fondo de caja, con la finalidad de
PROPOSITO DEL solventar los gastos menores generados por las diferentes areas del
PROCEDIMIENTO Instituto.
ALCANCE Direccion de Finanzas y Administracién

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Admihistrativas

REFERENCIAS Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Codigo de ética y valores para los servidores publicos.

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

RESPONSABILIDADES Director de Finanzas y Administracién: Encargada de la supervision y
autorizacion de los gastos menores.

Controlar y manejar los recursos financieros con forme a los
DESCRIPCION GENERAL lineamientos y las necesidades de las diferentes areas del IMDUyV.

a
ifihi Tizayuca IMDUY \"4
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NO.
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

La direccion de Finanzas y
Administracion recibe solicitud
de rembolso de los recursos

Recepcion delerogados, acompafiados en el S
: Encargado de Egresos y Planeacion
L documentos formato previsto para fal efecto,
~ |Presupuestal.
con la documentacion

comprobatoria, firmada por jefe

inmediato.
i ; Se realiza la validacién y firma| Director de Finanzas y
Validacion y firma SR o= 24
2 de autarizacion Administracion.
: Se elabora la transferencia paralEncargado de Egresos y Planeacion
Reintegro de :
3 el reintegro de los gastosPresupuestal.

gastos g
realizados

Se imprime la pdliza y se
Resguardo de losResguardan los documentos en

-

documentos la carpeta correspondiente paral Coordinador de Administracion

[ su registro contable.

m’\'\ Tizayuca |MDUyV
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBAND Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

,iROCESO: REEMBOLSO DE FONDO DE CAJA

ENCARGADO DE EGRESOS Y

PLANEACION PRESUPUESTAL DIRECTOR DE FINANZAS Y

COORDINADDR DE
ADMINISTRACION

ANMINISTRACIAN

VALIDACION Y FIRMA SE RESGUARDA Y SE
INICIO r ARCHIVA

RECEPCION DE

'_. DOCUMENTACION

L e

FIN

SE REALIZA CHEQUE PARA

bd (ESTA
EL REINTEGRO sl

CORRECTO?

NO

a
ﬂlf' ) Tizayuca IMDUYV
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‘ Ingresos

lMDﬁyv NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO v

DESUOLLO URBAND Y VIVENDHA UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion
l CODIGO: DF/006  [REVISION: 01 FECHA:

DEPENDENCIA:

DIRECCION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Direccidn de Finanzas y Administracian.

‘UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Recaudacion y Control de Ingresos.

NOMBRE DELRecaudacion y Control de Ingresos.
PROCEDIMIENTO
ROPOSITO DELRealizar el proceso de recaudacion y Control de Ingresos.

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Personal del Departamento de Recaudacion y Control de Ingresos
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley General de
Contabilidad Gubernamental

REFERENCIAS Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

RESPONSABILIDADES Encargado de Recaudacion y Control de Ingresos: Encargado del
manejo adecuado y responsable de los ingresos y su justificacion.
Manejar de manera ética los ingresos conforme a los lineamientos del
IMDUyV.

DESCRIPCION GENERAL 4

. A

ﬁiﬁ Tizayuca IMDUYV
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Bocsso: INGRESOS

ND.
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se encarga de recepcion de

formato de pago emitido por el
Recepcion defarea correspondiente|Cajero
Formato de Pago |(Desarrollo Urbano, Planeacidn
Territarial,

Programas Saociales,
Regularizacién y Escrituracidn).

Se realiza la captura u registro
Captura de datos P J reg

de datos en el sistema del .
2 para cobro Cajero

Sistema de Facturacién)

Se realiza el cobro (el cual puede
3 Realizaelcobro  ser en efectivo, Cheque ofCajero
Transferencia)

Emision de factura . e
4 2 Se realiza la emision de Factura |
0 remision Cajero

Entrega fisica o porSe realiza la entrega al usuario

3 corred ya sea de manera fisica o poriCajero
email
Anexo a la base de
" datos delo€ realiza la captura del pago a
facturacion la base de datos de facfuraciénCajem
para el Control de Ingresos.
7 Se realiza el corte del dia Cajero J

flihi Tizayuca IMDUYV
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Elaboracion de
cierre del dia

Entrega de efectivoSe realiza la entrega fisica delCajero

a 0 cheque efectivo, cheque al Encargado de
Recaudacién y Control de
Ingresos.

@ Tizayuca

Ciudad Préspera



INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Bocsso: INGRESOS
(  cam T COORDINADOR DE INGRESOS Tnmxmk DAY ]
ADMINISTRACION

= camma oe oatos o€ conmo @

v
s1 REALIZAR
EL COBRO NO ‘
\J
‘ FORMATO
| QUECA EN
v RESSUARDO|
PARA U COBRO
l_ REALIZAR CORRO

.
[‘ BMISION DE MCTIRA O RENISION

9 ‘

=0
l ¢

®

I ENTRESA FISICA DE FACTURA
l

CAFTURA EN L& BASE DATOS PARA CONTROL DE INGRESOS

| :
E REALZAR EL CORTE BEL DfA 0

ﬁ-r— ENTREGA DE EPECTIVO O
CAEQUES) A DINEECION
DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

®
Rloared=— -+ @
I Tizayuca mDUYV
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Lo [t ettt
ALTA DE PERSONAL
Alta de Personal
lMDﬁyv NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESARRGLLO URBAND Y VIVIENDA UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion
CODIGO: DFyA/007|REVISION: D1 FECHA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DEPENDENCIA:
DIRECCION Direccion De Finanzas y Administracion
MNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Humanos

NOMBRE DEL :
Alta en el checador al personal de nuevo ingreso.
ROCEDIMIENTO
Registrar con huella digital al nuevo trabajador en el sistema de control
PROPGSITO DELde asistencia (reloj checador) Para su entrada y salida de la jornada
ROCEDIMIENTO laboral.
Aplica a todo el personal del Instituto
ALCANCE

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

REFERENCIAS Ley de los Trabajadores al Servicio de Los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los organismos descentralizados
Reglamento Interior del IMDUyV

Cddigo de Etica del IMDUyV

Coordinador de Administracion. /
RESPONSABILIDADES

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

N

il Tizayuca IMDUYV

22222 Ciudad Prospera

OV - 207



NO.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
Recaban Datos

ingreso y se le solicita nombre

completo, para asignar el
numero de trabajador que le
corresponderia.

RESPONSABLE

Encargado Recursos Humanos

Alta en Relgj
Checador

Se registran nombre y huellas
digitales paran alta en el reloj
checador.

Encargado Recursos Humanos

Registro de huella

Se solicita al personal de nuevo
ingreso que registre tres veces
su huella digital y se da aceptar,
para que quede registrada

Encargado Recursos Humanos

Verificacion de
Huella

Se le solicita al personal que
registre su asistencia con su
huella digital en el reloj
checador para verificar que su

alta haya sido exitosa.

Encargado Recursos Humanos

[ﬁiﬁ'\ Tizayuca
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

rnocsso: ALTA DE PERSONAL

ENCARGADO RECURSOS HUMANOS

e asignado de alta
inicio

para darse de
alta

: 4 Tarea 3. £l i
Tarea 1. Se solicita Tarea 2 Se acude al A Tarea 4. Por
, { trabajador .
proporcione nombre reloj checador y se el o e ultimo se pide
completo y se verifica ingresan los datos e ; que registre su
G2 digital 3 veces
el numero de trabajador de la persona a dar huella para

verificar la alta. ]
fin

ﬁ Tizayuca

Ciudad Prospera
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REGISTRO DE VACACIONES INCAPACIDADES, DIAS ECONOMICOS.

A egistro de vacaciones, incapacidades,
lMDﬂyv NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO dias econémicos.

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBAND ¥ IVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion.

CODIGO: DFYA/O08REVISION: 01 FECHA:

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA
DIRECCION Direccidn De Finanzas y Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Humanos

OMBRE DELRegistro de vacaciones incapacidades, dias econémicos y ofros.
PROCEDIMIENTO
Controlar y registrar en una base de datos las vacaciones,
PROPOSITO DELincapacidades, licencias, dias econémicos y otros del personal adscrito
PROCEDIMIENTO al Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda.
El procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto Municipal
ALCANCE de Desarrollo Urbano y Vivienda que solicite, Vacaciones

incapacidades, dias econémicos y otros.
Ley Federal del Trabajo
Ley General de Responsabilidades Administrativas
REFERENCIAS Ley de los Trabajadores al Servicio de Los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los organismos descentralizados
Reglamento Interior del IMDUyV
Codigo de Etica del IMDUyV

Dia econdmico: Son otorgados a Trabajadores Sindicalizados y estos|
L)EFINICIDNES son utilizados en asuntos de indole personal con goce de sueldo
RESPONSABILIDADES Encargado Recursos Humanos

El procedimiento consiste en describir las actividades que se requieren
DESCRIPCION GENERAL llevar a cabo para el registro y control de Vacaciones, incapacidades,
dias econdmicos y otros.

A\
flli Tizayuca IMDUYV
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SICENTENARIS
TIEAYUEA

NO.
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion de documentacion

(oficio por parte del trabajadorEncargado de Recursos Humanos
solicitando vacaciones,
1 " __lincapacidad (emitida por la
Recepcion de Oficig|_ W he
Direccion de Salud Municipal),
dias econdmicos y otros), con

visto bueno de su jefe inmediato

Registro de dias en/Se registran los dias solicitados|fEncargado de Recursos Humanos
base de datos en la base de datos del IMDUyV

Se archiva oficio en la carpeta
3 . ] . Encargado de Recursos Humanos
Archivar control de asistencia.

f

AN
Min Tizayuca IMDUY
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

'ZROCESD: REGISTRO DE VACACIONES INCAPACIDADES, DIAS ECONGMICOS

ENCARGADO RECURSDS HUMANOS

([ =5
[ E
B Tarea 3. £ documento
Tarea 1. Se recibe formato, J fisico se anea en ¢l
requisitado donde indique | fosepanass expediente del trabajador
dias a asentarse y tipo de | y en el controf de
ausencia Asistencia,
J Se captura informacién L )
inicio S en base de datos.

A
mr § Tzayuca IMDUYV
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REGISTRAR, ORDENAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DE LOS
EMPLEADOS DEL IMDUyV

egistrar, ordenar mantenej

ctualizados los expedientes de lo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A\
l M D va mpleados del IMDUyV

INSTITUTO MUNICIPML DF
DESARROLLO URBANG ¥ VIVIENDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion

CODIGO: DFyA/OD09REVISION: 01 FECHA:

NO.
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se realiza el formato para solicitar los

documentos a los empleados que
ingresan a este Instituto la que deberan
entregar al drea de recursos humanaos,
para la integracion de su expediente.
Se le solicita los
siguientes Documentos:

o Curriculum Vitae.

Solicitud de « Acta de nacimiento.
documentacion para « Copia de comprobante de
Expediente domicilio.
« Copiade identificacion
oficial.
« Copiade CURP /
« Comprobante de Estudios. Encargado de Recursos |
» Constancia de No Humanos

inhabilitacion

« Original de Certificado
Médico

e 4 fotografias Tamafo
infantil.

Cludad Prospera

"
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2 Se reciben los documentos del
Escaneo de empleado, se procede a escanearlos Encargado de Recursos
documentacian para jpara crear un archivo digital y entregarlojHumanos
archivo digital a el area de finanzas.

3
Se archiva La documentacidn fisica se archiva en Encargado de Recursos
documentacion fisica.|la carpeta “Expediente de Personal” Humanos

ifihi Tizayuca IMD@Y \"J
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

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

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

Integracion y
actualizaciéon de
Expedientes
Laborales.

.

Se solicita
Documentacion a el
trabajador para
integracién de su
expediente.

* Cumiculum Vitae,

*Acla de nacimiento.

*Copia de Comprobants de domicilio.
*Copia de Identificacion oficial.

* Copia de CURP,

* Copia comprobante de estudios.

* Original de Constancia de no
inhabllitacién.

* Original de certificado medico.

* 4 fotografias tamafio infantil a color.

Se escanea la
documentacion, y se
guarda en un archivo

electronico.

Y

La documentacion
fisica, se archiva en la
carpeta de Expediente

de Personal.

\J

Fin del
praocedimiento.

= A
iR Tizayuca |MDUYV
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MANTENIMIENTOS

PREVENTIVOS

NO.
ACTIVIDAD

2\
IMDUYYV

INSTITUTO MUNVCIAL DE
DESARROLLO URBANG ¥ NVIENDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

antenimientos preventivos

ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Finanzas y Administracion

DESCRIPCION RESPONSABLE

El usuario solicitante efectta el reporte de
Solicitud problema detectado de mobiliariofEncargado de
1 de servicio (institucional), hace la solicitud de serviciosMantenimiento
mediante (Requisicidn).
El drea mantenimiento recibe la solicitud de
Recepcion desservicios (Requisicidn). por parte del usuario
i Encargado de
solicitudes depara atender el reporte y de acuerdo con las -
2 " i . Mantenimiento
servicio actividades de la unidad de Encargado de
Mantenimiento.
El Encargado de Mantenimiento revisa el
problema del mobiliario y/o instalaciones,
procediendo a la revision para detectar la
falla en el mobiliario, si es posible repararse,
Seguimiento aEe procede a su reparacion.
revision defSi se requiere reemplazar partes y no es
W : - Encargado de
3 mobiliario /posible repararse, se elabora la solicitud de X5
: : —t . ... [Mantenimiento
instalaciones  delpartes y cotizaciones (Requisician)
edificio correspondientes al drea de finanzas y
administracion para la adquisicion de estas o
la reparacion con un tercero.
La solicitud se entrega al departamento de
K recursos materiales.
Requisicidn de| ’
El departamento de finanzas y
4 Insumos y 0 it s : R -
: administracién recibe la solicitud y efectuia el
Materiales

ﬁﬁ'\ Tizayuca

288828 Ciudad Prospera
2004 0
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ramite de adquisicion de las partesjEncargado de
Fntregandolo al area de mantenimiento. Mantenimiento
Recepcion delEl area de sistemas recibe las partes nuevas
5 Materiales procede a su reemplazo en el equipo defEncargado de
componentes moblllarlo/msta|acmnes danadas Mantenimiento
Entrega
2 moblllano/lnstalau El &rea de mantenimiento entrega elEncargado de
ones al obiliario/instalaciones reparado al usuario.Mantenimiento
solicitante
Recepcion delEl usuario solicitante recibe el equipo d
. mobiliario por partemobiliario y/o instalaciones reparado y firmaEncargado de
de areasde conformidad. Mantenimiento
solicitantes

m Tizayuca IMDUYV

C,udad WSTITUTO MUNCIEWE DE



INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO URBAND Y VIVIENDA

AREA: DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

IIj!OCESO: MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DEL IMDUyV

JEN | . o of 4 ) B ARNLU U RBA " A

DIRECCION Direccién de Finanzas y Administracion

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion

NOMBRE DELMantenimientos preventivos
PROCEDIMIENTO

Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi|

. como instalaciones, mantenimiento de mobiliario, supervisién de
PROPOSITO DEL P

instalaciones de un edificio, almacenaje de suministros.
PROCEDIMIENTO ’

Todos los servidores publicos que laboren en el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda

ALCANCE
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion Publica Ley
General de Contabilidad Gubernamental

REFERENCIAS !
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién
Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo
Ley Federal del Procedimiento Administrativo

_RESPONSABILIDADES Proporcionar a los usuarios mobiliario, mantenimiento, suministros del

mismo, para llevar a cabo sus actividades.

a
TIF | Tizayuca IMDUY v
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ESCRIPCION GENERAL

desarrollar sus actividades sin contratiempos.

Que el equipo mobiliario con el que cuenta la dependencia se encuentre
en un nivel funcional 6ptimo, a fin de que las areas del IMDUYV puedan

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
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e
ADQUISICIONES
Adquisiciones
M NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESAMOLLD AN ¥ YDA UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracién

NO.
ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El drea solicitante lleva la requisicidn (Con lalCoordinador
" firma de autorizacién por parte de DirecciéniAdministracién
Recepcion de . » .
o General) a la Direccion de Finanzas yEncargado de
I requisicion o ™ ) A, . B
Administracion, del bien o servicio solicitado.)Adquisiciones y
Recursos Materiales
Se envia solicitud de cotizacién con el bien o
servicio solicitado, con caracteristicasiCoordinador de
o ... lestablecidas en la Requisicion. Administracion y
Envio de Solicitud ’ o :
N Se envia una solicitud si el monto es mayor aEncargado de
2 de Catizacion L
$5,000.00. Adquisiciones y
Se envian tres solicitudes si el monto esRecursos Materiales
mayor a $25,000.00.
Coordinador de
2% . T 0 Administracién y
Recepcidn delSe reciben cotizaciones de las solicitudes de
3 o it i Encargado de|
cotizaciones cotizacion enviadas il
Adquisiciones y
Recursos Materiales
Coordinador de
Se realiza contrato en caso de ser servicio, yAdministracion y
4 Contrato cuando el monto de la adquisicion es mayorEncargado de
a$ 25, 000.00 IAdquisiciones y
Recursos Materiales
. _ .. [Coordinador de
Recepcién deEl proveedor entrega los bienes y servicios i "
5 . : Administracion y
Bienes de acuerdo al contrato firmado
Encargado de

a
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Adquisiciones y
Recursos Materiales

S Entrega Inte

Coordinador de
La Direccién de Finanzas y AdministracionAdministracion v
ra [realiza la entrega al area correspondiente elEncargado de

bien7servicio solicitado Adquisiciones y

Recursos Materiales

JEH ] i

IRECCION Direccién de Finanzas y Administracion
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas y Administracion
NOMBRE DELAdquisiciones
ROCEDIMIENTO
Atender las solicitudes de los bienes/servicios de las diferentes areas
PROPOSITO DELdel Instituto.
PROCEDIMIENTO
Todos los servidores puiblicos que laboren en el Instituto Municipal de
ALCANCE Desarrollo Urbano y Vivienda
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica Ley
REFERENCIAS General de Contabilidad Gubernamental
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujefos
Obligados
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
Ley Federal del Procedimiento Administrativo
RESPONSABILIDADES Proporcionar a los bienes/servicios con las caracteristicas especificadas
por parte del area solicitante
Realizar la adquisicién de bienes/servicios solicitados, con la finalidad
DESCRIPCION GENERAL de que cada area cuente con las herramientas necesarias alrealizar sus
abores cotidianas del Instituto

’
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PROCESO: ADQUISICIONES

AREA SOLICITANTE ENCARGADOD DE ADQUISICIONES Y :
RECURSOS MATERIALES AREA SOLICITANTE

s1 RECEPCION DE
REQUISICION

ENVIO DE
SOLICITUD DE
COTIZACION

RECEPCION DE
COTIZACIONES

NO

CONTRATO

l

ENTREGA INTERNA
RECEPCION DEL
BIEN/SERVICIO DEL BIEN/SERVICIO

FIN

AN Ti A
M Tizayuca IMDUY
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ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

-
A\
IMDUYV

PR i e i T UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracién

Alta de Bienes Muebles e Inmuebles
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NO.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

oordinador
Se recepciona el bien mueble/inmueble en lalAdministrarcién/
Direccion de Finanzas y Administracién Encargado de

Recepcion del bien

1 mueble/inmueble §
Adquisiciones y

Recursos Materiales.

Los bienes muebles/imnuebles se clasifican
y registran en archivos de:

-Sujeto a Control: Cuando el valor es menor a
Registro del bien[70 UMAS Coordinador de
2 mueble/inmueble |-Bienes Muebles: Cuando el valor es mayor ajAdministracion.
70 UMAS

-Bienes Inmuebles

Se registran con la descripcion de la factura.

5e realiza un resguardo a nombre de quien
va a utilizar el bien mueble/inmueble.

El resguardante es responsable de haceriCoordinador de!
buen uso de los bienes muebles/inmuebles Administracion.

Unica y exclusivamente para las actividades
relacionadas con el Instituto.

3 Resguardo

Entrega del bienSe realiza la entrega a |Ia personalCoordinador de
mueble/inmueble [resguardante Administracion.

%
i Tizayuca |Mnuyv
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DIRECCION Direccién de Finanzas y Administracion

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas y Administracion

NOMBRE DELAIta de Bienes Muebles e Inmuebles

PROCEDIMIENTO
Mantener un registro de todos los bienes muebles/inmuebles y otorgar
un resguardo a la persona responsable.

PROPOSITO pey " Y a P

PROCEDIMIENTO
Todos los servidores publicos que laboren en el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda

ALCANCE o
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica Ley
General de Contabilidad Gubernamental

REFERENCIAS emice Contatilicad Subermpry
Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion
Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
Ley Federal del Procedimiento Administrativo

RESPONSABILIDADES Hacer uso adecuado del bien mueble/inmueble, mismos que seran

tinica y exclusivamente para actividades relacionadas con el Instituto.
Mantener los actualizados los bienes muebles/inmuebles, con su
resguardo de la persona responsable de su uso.

DESCRIPCION GENERAL =gu RO IEIRUI-EIE CRAl LN

—
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DIRECCION DE FINANZAS

\ COORDINADOR pE DIRECTOR GENERAL/COMITE
Y ADMINISTRACION ADMINISTRACION

DE ADQUISICIONES

( INICIO )
REGISTRO DEL BIEN si SE INFORMA AL
¢BAJA DE LO
RECEPCION DEL MUEBLE/INMUEBLE BIENES DIRECTOR J
BIEN UEBLE !
NO SE CONVOCA AL COMITE DE
ELABORACION ADQUISICIONES PARA LA
DE APROBACION DE BAIA DE
RESGUARDO LOS BIENES MUEBLES
; SE APRUEBAN LA
ENTREGA DEL BIEN BAJA DE LOS BIENES
MUEBLE/INMUEBLE MUEBLES (ACTA DE
A LA PERSONA HECHOS)
RESGUARDANTE

BAJA DE BIENES
MUBLES
@

1
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“La informacion contenida en este manual de procedimientos es completa responsabilidad

de la unidad administrativa que lo elaboro”.

CONTROL DE CAMBIOS

No. De Revision Fecha de Revision Seccion Descripcion y motivo del
cambio
15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos de
la Direccion de Finanzas y
administracion del Instituto
Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda 2026

ELABORO REVIS0 . Bo. AUTORIZO

CODRD|NADDRA Di// DIRECTOR DE DIRECTDR GENHRAL H. PkESlDENTA DE(A JUNTA
ADMINISTRACION DE LA FINANZAS Y DEL INSTITU DE GOBIERNO DEL
DIRECCION OE FINANZAS ADMINISTRACIL‘)N DEL MUNICIPAL D INSTITUTO MUNICIPAL DE

Y ADMINISTRAUON INSTITUTO MUNICIPAL DESARROLLO UR NO DESARROLLO URBANO Y

DE DESARROLLO Y VIVIENDA VIVIENDA
it URBANO Y VIVIENDA
EXPEDICION

Aprobacién por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Sesion: Primera Sesién Ordinaria del Ejercicio Fiscal 2026, de
la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda

Acuerdo: IMDUyV/0013/JG/2026
20 de enero del 2026

Fecha:
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