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1.INTRODUCCION

La presente Administracion encargada del Sistema DIF Municipal por el periodo que corq
Ios anos 2024 2027 tiene el solemne propésito de cumplir integramente con los objetivos de

quien lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccion de que el aparato
administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos, planes y programas de
gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados a satisfacer las necesidades
prioritarias de la poblaciéon de Atotonilco de Tula, en coordinacién con las Dependencias
Federales, Estatales, sociedades civiles y programas que de ellas devengan. Su funcionamiento
se fundamenta en el Marco legal y disposiciones legales que emanan de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, la Ley que decreta
a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, el Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo, el Reglamento del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y formal la
operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo.

El proposito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser un instrumento, una
herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento de cada una de las areas
internas y las funciones que desempefian los servidores publicos que se les ha sido conferido
esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el decreto de su
creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y actividades de cada una de
las areas, que funjiran como guias administrativas y a su vez como guias calificativas para evaluar
el desempefio de las actividades de los funcionarios pulblicos que dentro del Marco Legal de
refrencia, son asepctos relevantes y que no deben ser cuestionados, evadidos o desvinculados
en cada una de las areas y procedimientos que cada una de ellas realicen.
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los objetivos y brindar una atencion de calidad a los ciudadnos que acuden a las_ir
correspondientes, con la garantia de generar posibles soluciones a sus de
necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL
N ~ ‘
Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses procu?a_ckllé”qtetgcgcém \\‘W-fx /
y posible solucién a las problematicas sociales de los grupos vulnerables y grupos B“rtéﬂt%jrjgﬁ,}l}w
garantizar los derechos fundamentales a la proteccion del desarrollo de la familia y los individuos

que la componen, mediante politicas y programas que permitan el desarrollo humano colectivo e
individual, a través del correcto funcionamiento de las actividades, operaciones u procedimientos,

gue es responsabilidad de los servidores publicos de acuerdo a lo establecido por el presente

Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal de Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este Organismo
(SMDIF) la correcta forma de realizar o desempefar sus actividades, operaciones u
procedimientos.

Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempefiar en cada actividad, operacion u
procedimiento en este Organismo (SMDIF)

Contribuir en la introduccién del personal o funcionarios publicos que sean de nuevo ingreso, en
la explicacion general de sus actividades, operaciones u procedimientos para el correcto
funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de los funcionarios

publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.

Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a partir de la
evaluacion minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos. :

Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segun las necesidades cambiantes de
la poblacién y del organismo interno.
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4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un érgaho que
brinda asistencia social, a través de acciones encaminadas a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi 7
como la proteccion fisica, mental y social de las personas en estado de necesidat=—=" o
desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacién a una« @;ﬁ mj,i; é’f,{
plena y productiva. ' o

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base y difectrii;{gel L
actuar y funcionamiento de este érgano descentralizado; a continuacion, se pres{} § t? ;
la legislacion aplicable, misma que es de manera enunciativa y no limitativa, pui A
llegar a modificarse conforme a las necesidades del érgano y de los sujetpss’};a% j
observancia en aras de brindar y garantizar una correcta asistencia sociaf"‘anlé"’mp{;ﬁ
e 20

poblacién. 240

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley Organica Municipal
e Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado de
Hidalgo
e Ley General de Salud
e Ley General de Desarrollo Social
o ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.
e Ley para la Proteccién de los
Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes
e Ley Integral para la Atenciéon de
Personas con Discapacidad
e Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres
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e lLey para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion

o Ley de los Derechos de los Adultos
Mayores

e Ley de Proteccion a Migrantes

s Ley de Justicia para Adolescentes

e Leyde los Derechos Humanos

e Ley para la Familia

e Leypara Combatlr y Prevenir Ia Trata de Personas

5. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
1. ELABORACION YANALISIS DEL PRESUPUESTO
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2. ROTACION DE PERSONAL (ALTAS, BAJAS)

3. PAGO DE NOMINA

4. PAGO A PROVEEDORES

5. MANEJO DE CAJA CHICA

6. REGISTRO CONTABLE Y FISCAL

7. ENTREGA TRIMESTRAL DE REPORTES FINANCIEROS ANTE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO =

8. COMPRAS Y ADQUISICIONES

9. RECLUTAIENTO

10. SELECCION

11. CONTRATACION

12. CONTROL DE ASISTENCIA

P /
Adecuado manejoyreg|stro contable, control, clasificacion, analisis e inter e Q:s
%4 /

recursos de todas las operaciones presupuestales y financieras del Sistema Mmmpél
relativas a los Ingresos y Egresos del Subsidio Municipal, y Recursos Propios, el t‘.’tiTT!r'ﬁT“
Documental; para su analisis e informacién de los estados financieros, asi como
proporcionar informacién a las diferentes instancias internas y externas que tengan
relacién con el Sistema Municipal DIF y quien lo solicite.

5.2 ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos, incluye todas las operaciones relacionadas con las
actividades de presupuesto de ingresos y egresos, contabilidad y capital humano; desde
el momento de la planeacion de las partidas de proyeccién de ingresos y apropiaciones de
gasto del presupuesto a ejecutar en el ejercicio fiscal, hasta la entrega y analisis de la
informacion contable de la institucién.

5.3 RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad del coordinador, realizar las gestiones de recursos econdmicos y
correspondiente comprobacién manejar y administrar los recursos necesarios para el
correcto funcionamiento del Sistema DIF, manejar la némina y el personal adscrito.

5.4 MARCO JURIDICO:

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable de las Entidades
Federativas

e Ley de Disciplina Financiera

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

s Ley Federal del Trabajo

e Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos

e Junta de Gobierno

o Reglamento Interno del Slstema DIF Mummpal
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6. PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTABLE
6.1 ELABORACION Y ANALISIS DEL PRESUPUESTO

pa o
L@ s

1. Analisis de| presupuesto
del afio anterior

Se analizan y discuten los gastos del afio anté
con la A, «»ﬂ_:\"
Presidenta y el Auxiliar juridico para hace\r\,tjri’a;
estimacion de necesidades T

Z. Recopilacion de Ias
necesidades

Se recaba la informacion en las Coordinaciones |-*

de faltade
insumos, equipo de computo, mas personal

3. Incorporacion de [as cifras
actualizadas

Se aclualizan [os conceptios, se agregan gasfos y
cuadra el total

4. Revisién, analisis,
modificacion y
presentacién del
presupuesto

Se analiza, discute, modifica y se aprueba el
presupuesto con la presidenta y el Auxiliar
juridico
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ANALISIS
PRESUPUESTO

RECOPILACION DE
NECESIDADES DE
LAS
COORDINACIONES

SE REALIZA EL
PRESUPUESTO
CON
ADECUACIONES

SE ANALIZA

SE
APRUEBA

SE PRESENTA EN
LA JUNTA DE
GOBIERNO
FIN

SE FIRMA

6.2 ROTACION DE PERSONAL (ALTAS, BAJAS) Y PAGO DE NOMINA

Se recaba la informacion en las Coordinaciones si existe
1. Registro de altas de personal [alguna
contratacién de personal nuevo

Se recaba la informacion en las Coordinaciones si existe| Coordinador
2. Registro de bajas de alguna Contable
personal baja de personal y se hace el célculo de liquidacion
SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA {51
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Registro de incidencias, vacaciones y en dado caso
3. Elaboracidn de nomina liquidaciones, y
el célculo de ISR

4., Transferencia bancaria Se realiza el movimiento de bancario del pago de
nomina

5. Timbrado de recibos de Se realizan los recibos de némina en la pagina del SAT

nomina
PROCESO DE
NOMINA

RECOPILACION DE
INFORMACION DE ALTAS Y

Sl

SOLICITUD DE
INFORMACION

ALTAS

NO

SE DADE ALTAEN EL

SISTEMA SE ANALIZAN
INCIDENCIAS

BAJAS CALCULO DE LIQUIDACION

NO

FIRMA DE ACUERDQ ANTE

ELABORACION DE NOMINA LA JUNTA DE

CONCILIACION Y
ARBITRAJE

DISPERSION DE NOMINA

TIMBRADO DE RECIBOS FIN
DE NOMINA
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6.3 PAGO A PROVEEDORES

1. Recepcion de  |la coordinacion de adquisiciones entrega las facturas
facturas

Se revisa que la comprobacion este completa, facturas,
2. Revision de requisicion
comprobacion |y evidencias

3. Expedicion de  |ya que se reviso se procede al pago por medio de

transferencia transferencia o \
bancaria o cheque
cheque
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PROCESO PAGO A
PROVEEDORES

o et
i e i % )

Recepcién de facturas

Revisiéon de documentacion

Se regresa a la Coordinacion

de Adquisiciones SE APRUEBA

ORDEN DE PAGO

Expedicién de transferencia
o cheque COMPRADOS

FIN

6.4 MANEJO DE CAJA CHICA
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1. Se las coordinaciones entregan informe
reciben |quincenal
los sobre sus ingresos.
ingresos
2. Se se registra en el formato interno
registra
Se acude al banco y se deposita en
3. Se la cuenta
deposita |bancaria de DIF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027

PROCESO CAJA CHICA

RECEPCION DE INGRESOS

SE REGISTRA EN FORMATO INTERNO

SE DEPOSITA EN BANCO

FIN
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6.5 REGISTRO CONTABLE Y FISCAL

Se archiva la informacién comprobatoria de los gastos
1. Expedientes realizados, cheques Yy fransferencias
2. Registro contable Se hacen los registros contables correspondientes Coordinador
Se realizan las conciliaciones bancarias para verificar si f@‘zﬁ% 9?? 124,
3. Conciliaciones todos los movimientos bancarios estas registrados f{ Q@kﬁ;f_ ac <L/
N‘h ff-.
Se realizan las declaraciones de ISR en la pagina del S "H:."’f z
4. Declaraciones ante el SAT y se lleva a cabo su pago por medio electrénico i ﬁ)
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PROCESO REGISTRO
CONTABLE Y FISCAL

ELABORACION DE
EXPEDIENTES

SE REALIZAN LOS
REGISTROS
CONTABLES

CONCILIACIONES
BANCARIAS

NO

SE SOLICITA EL EXPEDIENTE CUADRA
PARA REVISION

CALCULODE ISR

ELABORACION DE
DECLARACIONES DE
ISR

PAGO DE IMPUESTO

6.6 ENTREGA TRIMESTRAL DE REPORTES FINANCIEROS ANTE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO s
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1. Se cierra el ejerciciolSe realiza el cierre del ejercicio trimestral,

cantable fisca contable y fiscal
Se f(_1esc:argan Icr>ts iéstlaclost I-Imanlme[r)os Q[ara
2 Descaraa de los su firma por parte del contralor, la Directora

Estadog Financieros |d¢ DIF y del Titular administrativo Coordirsdst <

3. Cargado de archivos oe cargan los archivos en formato PDF y

Excel én la plataforma SIIGF y PREED Contable y
en plataforma Goritad
_ Se tiene un plazo de 5 dias habiles y se ontader
4. Firmado de firma por parte de la directora, el contralor y General
plataforma la titular administrativa. - . L

5. Revision por parte  Se espera la calificacién y las observacione
de la ASEN por parte de la ASEH
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ENTREGA TRIMESTRAL

CIERRE DE EJERCCIO

DESCARGA DE ESTADOS
FINANCIEROS

CARGADO DE ARCHIVOS A
PLATAFORMA

FIRMA DE PLATAFORMA

REVISION ASEH

|

SE REVISAN OBSERVACIONES Y SE

REGRESA A CARGADO DE ARCHIVOS OBSERVACIO

NES
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7.Politicas y lineamientos del area de adquisiciones DIF.

A continuacion, se describen detalladamente las politicas y lineamientos para ¢
adquisiciones DIF. o
s”"

7.1. Politica de Transparencia: Todas las compras deben realizarse de mane tra“r}s’
asegurando la igualdad de oportunidades para todos los proveedores. Esto incluyé” ta*ﬁub
de las convocatorias a licitacion, la apertura de sobres en presencia de los provéedo -
publicacién de los resultados de las adjudicaciones. , ‘ﬂ‘ :

costos y tiempos de entrega. Esto incluye la planificacion adecuada de las compras, la seleccion
de proveedores confiables y la gestion efectiva de los contratos.

7.4. Politica de Calidad: Los bienes y servicios adquiridos deben cumplir con los estandares
de calidad establecidos por el organismo. Esto incluye la definicién de especificaciones técnicas
claras y la evaluacion de la calidad de los bienes y servicios recibidos.

8. Lineamientos para el Proceso de Compras

8.1. Planificacion de Compras: El area de compras debe elaborar un plan anual de compras
que considere las necesidades del organismo. Este plan debe incluir la identificacién de las
necesidades de compra, la estimacion de los costos y la definicion de los plazos de entrega.

8.2. Solicitud de Cotizaciones: Para compras superiores a un monto determinado, se deben
solicitar cotizaciones a varios proveedores. Las cotizaciones deben incluir informacion sobre el
precio, la calidad, el plazo de entrega y las condiciones de pago.

8.3. Evaluacién de Ofertas: Las ofertas deben ser evaluadas segun criterios objetivos, como
precio, calidad, plazo de entrega y experiencia del proveedor. La evaluacién debe ser realizada
por un comité de evaluacion designado por el organismo.

8.4. Adjudicaciéon de Contratos: La adjudicacion de contratos debe realizarse de manera
transparente y justificada, segun los criterios establecidos. La adjudicacion debe ser publicada
en el sitio web del organismo y notificada a los proveedores participantes.

8.5. Gestion de Contratos: El area de compras debe supervisar el cumplimiento de los
contratos y asegurarse de que los proveedores cumplan con sus obligaciones. Esto incluye la
verificacion de la calidad de los bienes y servicios recibidos y la gestién de los pagos.
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9.1. Auditorias Internas: El organismo debe realizar auditorias internas para asegurarse de que

el &rea de compras cumpla con las politicas y lineamientos establecidos. Las auditorias deben
ser realizadas por personal independiente y objetivo.

9.2. Evaluacion de Desempefio: El area de compras debe evaluar su desempeno
periédicamente, identificando areas de mejora y oportunidades para optimizar los p
evaluacion debe incluir la medicién de indicadores de desemperio, como el tiem

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
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9. Control y Seguimiento

la calidad de los bienes y servicios recibidos.

Convocatoria a licitacion

*En'taso de que corresponda, 58
convoa a licitacian en base a los
lineanmientos establecidos por [a ley,

Gestion del contrato

«Elarea de adquisiciones en conjunto
ton el departamento jurfdico gestiona
el contrato con &l proveedar
adjudicada.

MANUAL DE PROCEDIMI

Seleccion del método de

adquisicion

#Se selecciona el métodode adquisicion
mas adecuada pata cubrir fa necesidad

deldepartamento solicitante énun
corta plazo

Rece peion y verlficaclon

*E| departamenta solicitante en
coominacion ton el de partamento de
adquisiciones y contabilidad feciben 'y
verifican el servicio o material/insumo
adquirido.

os-La,
’“ﬁfed

-E1 area de contabifidad en coordinackin
conel Area de adauisiciones verifica s
disporribilidad de reclrsos para realizar
Ja atdquisicion del
biien/insumo/materisly/o servicio.

i

Definicion de fequisitos

*Eldrea de adquisiciones enconjunto
con el departaniénto solicitante defing
los reauisitos técnicos funcionales del
servicio, materaly/o insumofs)a
adquirir

Cierre del proceso

*El 2rea de adquisiciones en
colabaracion con el departamento de
contabilidad se encarga del deree de la
adquisicion y archivan la

docume ntacion correspondiente,
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11. Recursos humanos

Departamento de Recursos Humanos, el contenido pretende ser un instrumento for
muestre los distintos procesos, actividades e interacciones que lo conforman.

Es un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y como se realiz
actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que efectian las areas que le |nteg_ 9

Comprende de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los prg CEdiie
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administratiy, %b E;fat {
Los alcances del mismo seran: ZL

» Mejora el ejercicio de los recursos humanos, financieros, materiales y té mc&‘é},

* Informacién de los procedimientos que se realizan para cumplir las\ fua%t%}?s
Departamento. %, 6’,;,, A T

* Preservar la experiencia Institucional e implementar estrategias de mejoras cbntlrau%% g LI A

o Disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de actividades que realfzan
los involucrados.

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Ejecutar las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y sistemas, para el
reclutamiento del personal del DIF Municipal;

Il Integrar, administrar y mantener actualizada la plantilla de recursos humanos del
organismo;

ll. Ejecutar las politicas, lineamientos, procesos y procedimientos para el reclutamiento,
seleccion, contratacion, nombramiento, induccién, y movimientos de personal;
licencias; pago de remuneraciones, prestaciones, estimulos, recompensas;
suspension de pagos; aplicacion de descuentos, retenciones y enteros; recuperacion
de salarios pagados no devengados; capacitacion y profesionalizacion de los
servidores publicos del DIF Municipal;

V. Elaborar los procedimientos para integrar, actualizar y custodiar los expedientes del
personal del DIF Estatal;

V. Elaborar la némina y tramitar los pagos correspondientes al personal del DIF Estatal;
V1. Elaborar los contratos laborales del personal eventual y efectuar los tramites para la
expedicion de los nombramientos de los trabajadores de base del DIF Estatal;

VIl.  Expedir las credenciales de identificacion de los empleados del DIF Estatal;

VIIl.  Difundir entre el personal del DIF Estatal, el contenido del Reglamento Interior de
Trabajo, el Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos y del presente
Estatuto;

IX. Disefiar e impatrtir el programa de induccién del DIF Estatal a los empleados de nuevo
ingreso;

X. Difundir entre el personal del DIF Estatal, el calendario de los cursos y capacitaciones

que se impartiran en el Centro de Capacitacion y Desarrollo de la Secretaria de
Hacienda de Gobierno del Estado;
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XI. Realizar las autoevaluaciones del desempefio de todas las unidades administrat

del DIF Estatal; y
XIl. Las demas que expresamente le encomiende la Direccion Administrativa o

Direccion General.

11.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO:

Objetivo: Identificar y atraer un nimero suficiente de candidatos capaces e idéneos p
ocupar un puesto especifico solicitado por las diferentes areas Administrativas del Jﬁfél;g%‘é
Municipal. 3’ T

1. Solicitud de  |El &rea de Contabilidad recibe oficio de solicitud de
personal requerimiento de personal y lo atiende.

2. Promocion de |Se realiza la bisqueda de candidatos
lavacante  |promocionando la vacante, puede ser interno o

externo, la busqueda externa se hace mediante

publicaciones en medios de comunicacion.

3. Recepcion de |Se reciben las solicitudes y se clasifican de
curriculos acuerdo a nivel de estudios y/o perfiles para
seleccionar el candidato mas idoneos.

4. Archivode |Las solicitudes descartadas se archivan.
solicitudes
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INICIO

EL AREA INTERESADA
SOLICITA PERSONAL A
CONTABILIDAD

SE LANZA LA
CONVOCATORIA DE
UNA VACANTE

SE RECIBEN LAS
SOLICITUDES DE
LOS
INTERESADOS

SE ANALIZAN LAS
SOLICITUDES DE

LOS CANDIDATOS

PASA A
SELLECCION DE
CANDIDATOS

S|

CUMPLE

CON EL
PERFIL
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los requerimientos del puesto solicitado, resultado de la evaluacion de sus conocimientos,
experiencias, motivacion, intereses, habilidades, actitudes, salud, etc.

1. Revision de  [Se revisan las solicitudes o curriculum de la bolsa |/ &-
solicitudes  (de candidatos capaces e idéneos que se obﬂenen
del reclutamiento.

2. Seleccion de  |Seleccion de los 3 candidatos més acordes al

candidatos  |perfil del puesto. Se les solicita a los candidatos a
realizar las pruebas necesarias para confirmar.
Luego se cita a candidato a entrevista.

3. Entrevista  |Durante la entrevista se le informa al candidato la
remuneracion

establecida, las prestaciones y obligaciones del
puesto, asi como el

esfuerzo requerido y de ser el caso, el posible
riesgo de trabajo. El personal de ndémina verifica la
historia laboral y si esta es positiva, se turna a la
Direccion Administrativa para su revision y
autorizacion.

4. Seleccion |La seleccion del personal procede si el area
solicitante cuenta con una vacante y esta
previamente autorizada la sustitucion por la
Presidencia y Directora del Sistema. Para lo cual
se llevan a cabo otra entrevista por parte de la
Presidencia y Directora del Sistema DIF Municipal.
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REVISION DE
SOLICITUDES

;’T/_

SELECCION DE 3
CANDIDATOS PARA
ENTREVISTA

5 4
[ My n A
MW en 05 N

o, 2024 Lo

N,

SE REGRESA A

ENTREVISTA i SE APRUEBA

ENTREVISTA CON LA
DIRECTORA DEL SISTEMA
DIF

SE CONTRATA EL
PERSONAL

FIN
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11.5 PROCESO DE CONTRATACION: Establecer una relacion laboral entre el Sistema DIF

Municipal y el personal propuesto por los titulares de las Unidades Administrativas
cubrir una vacante.

1. Contacto Se contacta al candidato seleccionado para que se
presente en el Departamento de Contabilidad
(Recursos Humanos) para solicitarle la
documentacion necesaria para su ingreso.
2. Recepcion de |Entrega y solicita al personal de nuevo ingreso la
documentacio |relacion de requisitos para que sean reunidos de
n inmediato. Se recibe y revisa los documentos del
candidato, verifica que estén completos y que
cumplan con lo requerido.
3. Altade Una vez autorizado, se le pide tramitar su tarjeta
personal bancaria de némina y se procede al alta mediante

su registro en el sistema de personal.

4, Obligaciones

Se confirma la remuneracién, prestaciones y
obligaciones inherentes al

Puesto y se realiza el contrato por tiempo
determinado, se turna al area para la elaboracion
del gafete oficial y entregar solicitando firma en
acuse de recibido.

9. Registro en el
lugar de
trabajo

Se notifica su ingreso al jefe de area para que se
presente en su lugar de trabajo y se registra en el
sistema de control de asistencia, se da de alta al

empleado en el checador.

erdy;@'g{ggﬁ,,
lers

e
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1
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W
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CONTRATACION
SE CONTACTA AL
CANDIDATO )
.p'f"{"-} o G
i:y "%ﬁj e
N
SE LE SOLICITA LA é;f Eofs
DOCUMENTACION i e ﬁf
CORRESPONDIENTE [
i kl(‘;;
i . £
49 AR,
%gm
\ ¢
SE REVISAN LOS AN
DOCUMENTOS PARA ™,
VERIFICACION

NO

COMPLETO
EL
EXPEDIENT
E

SE SOLICITA EL EXPEDIENTE
PARA REVISION

Sl

TRAMITE DE TARJETA
DE NOMINA Y
CREDENCIAL DE
TRABAJADOR

CONFIRMACION DE
OBLIGACIONES Y
REMUNERACIONES

INGRESO A SU AREA
DE TRABAJO

11.7 PROCESO DE CONTROL DE ASISTENCIA: Registro de asistencia del trabajador, asi
como las incidencias que generan descuentos por concepto de faltas, retardos, etc. para su
aplicacién en la némina.
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cualquiera de los casos se tienen que presentar debidamente autorizadas por su jefe in TRUHONTTE:
y/o la Directora del Sistema DIF Municipal, asi como incapacidades, presentadas en la g j_-pf:;%(m»é’ i oo

para determinar los descuentos.
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1. Reloj Se genera en la Coordinacion de Contabilidad de
Checador ~ |manera interna el reporte de asistencia del reloj
checador de las diferentes areas administrativas.
2. Reportede  (Imprime el reporte de incidencias y revisa para
incidencias |verificar si existe justificacion oficial de faltas o
retardos, incapacidades, etc.
3. Validacion  |Valida las incidencias del reporte con los
justificantes recibidos.
4. Descuentos |Registra los descuentos en el reporte de sistema
de ndmina.

Coordinador
Contable
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CONTROL DE ASISTENCIA

SE GENERA EL REPORTE
DE ASISTENCIA
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11.9 PROCESO PARA DAR DE BAJA AL PERSONAL: Registrar en el Sistema de servicios
personales los movimientos de baja del personal para su actualizacion y control.

La plantilla de empleados y servicios personales, asi como el sistema de némina se actualizara
con la captura de los movimientos de alta y de baja y las modificaciones en la situacion laboral

del trabajador.

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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El proceso de baja puede ser por:

* Renuncia

* Liquidacion

* Termino de contrato
* Falta administrativa
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1. Solicitud de  [Se recibe el oficio de solicitud de baja elaborado ¥
baja por el jefe inmediato del trabajador, dirigido a la
Directora del Sistema DIF Municipal.
2. Calculo Realizar calculo de finiquito segin sea el caso

(renuncia, liquidacidn,
término de contrato, etc.) y pasar a autorizacion a
|a Directora del Sistema DIF Municipal.

3. Elaboracion

Una vez autorizado turnar al departamento de

de Cheque  |Contabilidad para
elaboracién de cheque.
4. Fimade  |Se citaa la persona para firma de su convenio de
Convenio  [separacién de puesto.
5. Tribunalde  |Entregar los documentos anteriores (cheque,
Conciliacion Y (renuncia) al departamento juridico-administrativo
Arbitraje para su trémite en cita con el Tribunal de

Conciliacion y Arbitraje, para entregar de cheque y

ratificacion de convenio de separacion de puesto.

Contabtefmw s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027




BAJA DE PERSONAL

l

SE RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE BAJA

CALCULO DEL
FINIQUITO SEGUN
SEA EL CASO

REUNION CON EL
PERSONAL PARA

NO

REEVALUACION DE PROPUESTA
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PRESENTAR

PROPUESTA
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SE REALIZA EL
CHEQUE

SE FIRMA CONVENIO
DE SEPARACION DE
PUESTO

ACUDE A TRIBUNAL A
RATIFICAR CONVENIO

)

.’I‘MNM u-.mm”
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12. FORMATOS

12.1 ANEXO A
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EEEE ‘
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i ;
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i
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&
ORDEN DE COMPRA" _ ]
o g L
ORDEN DE COMPRA 012 /a3 ¢
NO. OFICIQ/ .4:,’3"‘1: >
. DIF/CC/012/7025=% [/ | |
08/04/2025
i ¥
AUTOPISTA ARCO NORTE d
NUMERO CONCEPTO UNIDAD | cANTIDAD | ivboRTE ¥
1 PEAJE SERVICIO 1 $63.79,
1 PEAJE SERVICIO 1 S 72,59 ’;"/:’; ’
=5 TP )
S'\"—m Mgy ak \.,3 Y/
Py, 20024 - L
s
SOLICITG:  |SERGIO ADRIAN HERNANDEZ PEREZ SUB TOTAL  [$141.38
DEPARTAMENTO: DIF  COORDINACION: CONTABILIDAD IVA $ 22.62
RETENCIONE
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: S ISR $ -
CUENTA CONTABLE: $ 16400
AUTORIZO: Vo. Bo. Vo. Bo.

LIC. EVA MARIA ESTRADA GARCIA  LIC, ARLETTE MARGARITA TAPIA MARTINEZ

DIRECTORA DIF MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027

TITULAR ADMINISTRATIVO

LIC. SERGIO ADRIAN HERNANDEZ PEREZ
ENCARGADO DE ADQUISICIONES

CONTABILIDAD

AREA SOLICTANTE
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12.3 ANEXO D

PRESIDENCIA MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA HGO

AREA DE ADQUISICIONES

VALIDACION PRESUPUESTAL

ORDEN DE COMPRA: 012
FECHA DE LA ORDEN DE COMPRA: 08/04/2025
NOMBRE DEL SOLICITANTE: SERGIO ADRIAN HERNANDEZ PEREZ

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROYECTO/PROCESO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CONTABILIDAD 003 011-02-01
CUENTA CONTABLE IMPORTE SELLO DE VALIDACION PRESUPUESTAL
$ 164,00
FECHA DE VALIDACION
PRESUPUESTAL: 08/04/2025

MANUAL DE PROCERIMIENTOS 2024-2027

LIC. EVA MARIA ESTRADA GARCIA
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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12.4 ANEXO E

MUNICIPIO DE ATOTONILGO DE TULA, HGO.

PERIODO 2024-2027

RECIBO DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS

| Fouo 012 ]

Proveedor. ARCO NORTE
Area solicitante, CONTABILIDAD.
FOLIO FISCAL 1B0A6035-13F7-11F0-B9ED-81BCIFG8E2F1
B8B81DF603-13F7-11F0-A188-09D2200AA704
FECHA DE CFDI 07/04/2025
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION IMPORTE
1 SERVICIO PEAIE $63.79
1 SERVICIO PEAJE S 77.59
SUB-TOTAL $141.38
IVA|S 22,62
RETENCIONES ISR/ § .
TOTAL| § 164.00
ENTREGA Vo. Bo.
o LIC. ARLETTE MARGARITA TAPIA MARTINEZ

TITULAR ADMINISTRATIVO

RECIBO MATERIAL DE CONFORMIDAD

\ 7
S 70

™, U
202 L \Fl

2
I L
#100p e \
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12.5 ANEXO F
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Registros de asistencia
gistros d t
Fecha 2025-08-01 ~ 2025-08-45
iD. 1 Nomhra Manuel Avila Rodrigusz. DIRECCION
1 2 3 4 5 6 T 8 ] 10 11 12 13 14 15
Vie | Séb | Dom | Lun | Mar | Mie | Jue | wie | sab | pom | Lun | Mar | Mie | e | vie
07:51 | 07:46 07:54 | O7:62 | 07:64 | O7:62 | G7:50 | O7:57 755 | 0752 | 0754 | 0754 | ooos ¥
17:35 | 13:43 16:58 | 16:56 | 16:40 | 16:23 | 16115 | 13:11 16:28 | 16116 | 16:27 | 18:58 INCAPACIDAD
ID. 2 Nombre Flores Espilia Jairet DRECCION | PASES
1 Fl a3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 | [ PERMISO
Vie | S&b | Dom | Lun | Mar | Mié | Jue | Vie | Sdb | Dom | Lun | Mar | Mia | Jue | Vie | | RETARDOS
el Seie [R8] 1o | 15w | seas IEHA $50 | 1820 | 1522 | taias | 0814 | Pododods Lactancia PLIEGO DE COMISION
D, Nombre Juana Mantserat Gomez Bamera Coordinacion Salud
1 2 5 7 8 ) 10 1 12 13 14 15
Vie | Sab Mg | Jue | Vie | Séb | Dom | tun | Mar | Mis | e | Vie
07:61 | 08:07 0607 | 06:03 | 0813 | 06:05 0806 | 0B:05 | 008 | 0BOT | oo
16:35 | 13:16 16:07 16:09 | 16:45 | 13:.05 16:10 | 18:01 16:04 16:08 3
. Nombre Yeni Marlens Hemandez Hemande DIRECCION
1 2z 3 4 5 5 7 8 9 10 R 13 14 15
Vie Sab Dom Lun Mar Mig Jue Vie Séb Dom Lun Mar Mié Jue Vie
60 | 1302 To | taty | toaz | s | vaen | isos | [bigedd swos | | tors |
ID. 20 Nombre Mairen Lizet Mendoza Rivas TRABAJO SOCIAL
1 2 3 4 | s 5 7 s | o IR
Vie Sab Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom Lun Mar Mié Jue Vie
0754 | 08:01 | 37| 0759 | o808 il o806
16:34 | 1315 6109 | 16:21 | 16:33 __ s o
D. 21 Rosalva Mendoza Tovar EAEYD
1 2 3 4 s | 6 | 7 B ) o [ 1] w2 13 14 5
Vie Sab Dom Lun Mar Mié Jua Vie Sab Dom Lun Mar Mig Jue Vie
07:53 | 0758 07:54 | 07:52 07:55 | 07:56 | O7:57 07:54 | O7:54 | Q787 o7:37
16:12 | 13:03 16:14 | 16:08 16:43 | 16:08 | 12:04 16:07 | 16:05 | 16:47
D, 2 Nombre Arell Monroy Cruz UBR
e 3 4 5 6 7 [ 9 10 i 12 13 14 15
Vie Séb Dom Lun Mar Mig Jus Vie Séb Dem Lun Mar Mié Jue Vie
08:07 0B:07 | 08:08 | 08:07 | 08:03 | 0B:13 | 08:05 08:05 | DB:05 | 0B:07 | 08101 [ o0
13:04 16:04 | 16:04 03 | 16:03 | 16:01 | 13:01 16:06 | 18:03 | 16:01 | 16:03

12.6 ANEXO G
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¥ SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIA -

oA

FOLIO: 0627
R

RETARDO ENTRADA

ASUNTO

(OFiCIAL )

e
CFALTA D

FECHA:
NOMBRE:

PUESTO:

MOTIVO:

Hatu da
atidn:

Hora da
Ragada:

THOWORE T ERMA DEL BOLIOTA :
NCMERE. FIRMA Y SELLO

L
. e JEFE INMEDIATO
RECURBOS HUNANOS

SISTEMA DIF




12.7 ANEXO H

DIF

» Ll

2024,- 2027 LA Al al) Lo
ATOTONILCO DE TULA, it il

PLIEGO DE COMISION

NOMBRE:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE ELABORACION:

COMISION A REALIZAR:

MEDIO DE TRANSPORTE:

LUGAR DE COMISION:

DEPARTAMENTO DE COMISION:

HORA SALIDA:

HORA LLEGADA:
COMISIONADO SELLO DE LA COMISION
SELLO DIF PERSONA QUE AUTORIZA

LIC. EVA MARIA ESTRADA GARCIA
DIRECTORA DIF MUNICIPAL

?D.M z

R S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

%
-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

13.REGISTRO DE EDICIONES:

DESCRIPCION
Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracion

31 de enero del 2025

14.DISTRIBUCION

El Manual de procedimientos de la Coordinacién de Contabilidad del Sistema Municipal DIF, se
encuentra en el archivo de Direccion, para su resguardo y manejo.

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacion y actualizacién debera
ser notificada al area de Planeacién.

.+

Queda prohibido su dsitribucién o emision de copias sin la debida autorizacién correspopedien
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