MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA HGO.

El H. Ayuntamiento de Tizayuca, Estado de Hidalgo,
en uso de las facultades que le confieren el articule
115 fraccién II de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141
fraccidon II de la Constitucidn Politica del Estado
de Hidalgo; v los articulos 7, 56 fraccién I incise
b y 189 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo, ha tenido a bien expedir el siguiente
documento.
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SECRETARIA DE FINANZA

Ln

Reparta a: Presidenta Municipal Constitucional,

Le reportan: Las Direcciones, Coordinaciones y fodos los servidores publicos de la Secretaria de Finanzas

Funciones:

Facultades y Obligaciones establecidas en el arf. 104 de la Ley Orgdnica Municipal del Estada de Hidalgo.

— Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las confribuciones y toda clase
de ingresos municipales, conforme a la Ley de la materia y demds ordenamientas aplicables:

— Cobrar los créditos que carrespondan a la Administracion Piblica Municipal, de acuerda con las
disposiciones legales;

— Cuidar gue se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditos fiscales municipales, con
exactitud las liguidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su compefencia, en orden y
debida comprobacién las cuentas de ingresos y egresos;

— Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean
necesarios para |a debida comprobacicn de los ingresos y egresos;

— Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva
responsabilidad;

~ Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando gque los rezagos no
aumenten;

~ Participar con el Ayunfamiento en la formulacion de Iz Ley de Ingresos Municipales y del
Presupuesto de Egresos, apegandose a Ins ordenamientos legales aplicables y proporcionando
oportunamente los datos e informes necesarios para esos fines;

— Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a la Tesoreria
Municipal;

— Gestionar visitas de inspeccian o auditoria a la Tesoreria Municipal;
— Glosar opartunamente las cuentas del Agunramiem

Elabaro - g Auloriza

Lic. Mauricio Morquacha
Alvarez
Coardmador de Gestion de
Caldad y GO

Mtra. Susana A, Angeles
Quezada
Presidenta BMunicipal
Constituckonal
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la Hacienda Publica del Municipio.

Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos por el Ayuntamiento
y/o de la presidenta Municipal.

Cuando el Ayuntamiento o la presidenta Municipal, ordene algin gasto que na reidna los requisitos
legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando y motivando por escrito su abstencion.
Realizar junto con el Sindico, 1as gestiones oportunas en los asuntos en que tenga interés el erarig
Municipal;

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros y de
gestion que ésla requiers;

Presentar mensualmente al Ayunfamiento, el corfe de caja de la Tesoreria Municipal con el visto
bueno del Sindico;

Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la
Auditaria Superior del Estadn, en los terminos de |a legislacion vigente;

Comunicar a la presidenta Municipal, las irreqularidades en que incurran los empleados a su cargo;
Preservar y canservar |os inmuebles, muebles, archivos, maobiliario, equipo de oficina, de camputa y
pargue vehicular;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los térmings y condiciones que
sefale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o de |a presidenta Municipal.

Infarmar oporfunamente al Ayuntamiento y 2 |a presidenta Municipal, sobre [as partidas gue estén
proximas a agofarse, para los efectos que procedan;

Conformar y mantener actualizado el padraon de contribuyentes municipales;

Proporcionar al Ayuntamiento y a la presidenta Municipal los datos que éstos le soliciten respecto

de las contfribucianes que tienen;

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro respectivo e infarmar a la
presidenta Municipal;

Ejercer la facultad econdmico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales;
Co vigilar gue las acciones relativas a la planeacion, programacian, presupuesto, contratacion, gasto

y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualguier
naturaleza se realicen conforme a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Piblico en la que no se contrapaonga a los crdepamientos constitucionales que rigen a los

Auloriza

Mira, Susana A, Angelss

Alvarez Ouezada
Coordinador de Geslidn de Presidenta Municipal
Caldad y GDM Conalfiuckonal
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— Observar el cumplimiento del Presupuesta Basado en Resultados y la aplicacin de los formatos
correspondientes en la aplicacion de la armonizacion contable y la normatividad correspondiente.
— Realizar las funciones de Direccidn, Inspeccidn, Vigilancia y Fiscalizacion, segun [a normativa aplicable,

~ Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superior jerarquico.

ASISTENTE PARTICULAR

Reporta a: Secretaria de Finanzas.

Le repaortan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la secretaria de finanzas en las actividades administrativas relacionadas con
la secretaria a efecto de cumplir los objetivos planificados de forma eficiente y eficaz

Funciones/actividades:

— Entrega de documentacidn en las diferentes secretarias de la administracion.

~ Entrega de informacion en las dependencias de gobierno.

— Rewvisian del parque vehicular de altas y bajas del municipia.

— Enlace delinventario fisico de secretaria de finanzas.

— Revision de fraslados de dominio, para pasar a firma a |3 secretaria de finanzas.

— Revision de ingresas mensuales para pasar a firma de |a secretaria de Finanzas.

— Revision de Ins Egresns mensuales para pasar a firma de |a secretaria de finanzas.

— Apoyo al area de ingresos.

— Las demas que le asigne su superior jerarquico y ios ordenamientos legales aplicables a su area de
competencia.

Aulorza

Liz. Mauricio Marguechao Mira, Susana A, Angelss

Alvaral Quazada
Coordinador de Gestidn da Prasiderta Mumnkcipal
Calidad y GO Conatitucional
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AYUDANTIA

Reporta a: Secrefaria de Finanzas.

Le repaortan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la secretaria de finanzas en las actividades administrativas relacionadas con
la secretaria a efecta de cumplir los objetivos planificados de farma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

~ Programar, confrolar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades gue
desarrolle Ia Titular de la Secretaria de Finanzas.

— Elaboracion y seguimiento a los oficios que ingresan a la secretaria de finanzas.
~ Coordinar la infegracian de la informacian que utiliza la Titular de la Secretaria de Finanzas para el
desahogo de las audiencias y reuniones que se llevan a cabo.

— Planear y coordinar la calendarizacion de actividades de la Titular de la Secretaria de Finanzas
tonforme a las instrucciones del mismo, que permita la adecuada administracién de la agenda de
la Tesarera promovienda que se lleve a cabo en tiempo y forma.

— Dar seguimiento a las peticiones planteadas por la ciudadania que sean competencia de la
Secretaria de Finanzas.

— Informar a la Titular de la Dependencia de los asuntos que requieran de su atencidn, aprobacion y
acuerdo, para el desahogo de los asuntos en trdmite que le son turnados a la Secretaria para su
atencion,

— Organizar y acfualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que requiera la Titular de la
Secretaria para el ejercicio de sus funciones.

— Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior Direccion de Planeacidn y Evaluacian,
de los lineamientos que en materia administrativa, financiera, presupuestal y de control interno
establezcan las circulares emitidas por las dreas competentes de la administracion publica
municipal asignando a enlace correspondiente.

— Las demas actividades que establezca la normativa gplicable, asi coma las que sean encomendadas

por su superior jerargys

Auterizd

Lie. Mauricio Morquecha
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AYUDANTIA

Reporta a: Secretaria de Finanzas,
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la secretaria de finanzas en las actividades administrativas relacionadas can

la secretaria a efecto de cumplir los objefivos planificados de forma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

— Enlace con el gahinete, para atender los diversaos asuntos.
~ Coordinadora para la elaboracion y actualizacién de les manuales de Organizacion y

Procedimientaos.

~ Coordinar la integracion y revisar los informes mensuales de las direcciones de rea de la Secretaria
de Finanzas respecto al Presupuesto Basado en Resultado Municipal.

— |dentificar, registrar, analizar y presupuestar |os requerimientos de capacitacian para el desarrollo
del personal; y proponer acciones para el impulso de |a profesionalizacion del personal adscrito a la
secrefaria.

— Las demas que le asigne su superior jerarquico Y los ordenamientos legales aplicables a su drea de
competencia.

Alrlorzd

A -

Lic. Mauricio Marguecho Mira. Susana A. Angeles

Abvarez Quezada
Coordinador de Gestion de Presidenta Municipsi
Canded y GOM Caonstitucaonal
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ESCOLTA

Repaorta a: Secretaria de Finanzas
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Salvaguardar la integridad fisica de |a secretaria de Finanzas.

Funciones/actividades:

— Salvaguardar la integridad fisica de la secretaria de finanzas.
— Traslado de la secretaria de finanzas

— Realizar un diagnostico de evaluacion de los lugares donde asiste la secretaria de finanzas
(entradas, salidas, personal, rutas de llegada y rutas de salida).

— Orientacion al conductor, sobre reacciones tacticas que permitan cumplir con la segquridad de la
secretaria de fianzas.

— Realizar todas aguellas actividades que sean encomendadas por su superiar jerdrguico.

Elaborg Autoriza
Lic. Mauricio Morguacha ! ndro Mira, Susana A, Angeias
Alvarez Mabdon Villalpando Quezada
Coordinador de Geslion da i Presidanta Municipal
Calidad y GDM Contralgeia Intema Constifucional
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DIRECTOR DE CUENTA PUBLICA

Reporta a: Secretaria de Finanzas.
Le reportan: Coordinacion de Contabilidad.

Objetivo del puesto: Coordinar, analizar y dirigir el registro contable de las transacciones financieras del
Municipio para la planeacion, presupuestacion y toma de decisiones, y enfrega de informes a entidades
fiscalizadaras. ~

Funciones/actividades:

- Generar la informacién financiera gubernamental e infegrar la Cuenta Publica Municip
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas ordenamienios legale
aplicables,

~ Remitir la informacion financiera gubernamental a las autoridades competentes.

— Verificar que el registro contable, presupuestal y programatico de los ingresos y gastos se realice
de conformidad con la Ley General de Contahilidad Gubernamental y demads ordenamientos legales
aplicables.

— Verificar que el registro contable de los bienes muebles e inmuebles se realice de conformidad conla
Ley General de Contabilidad Gubernamental y demds ordenamientos legales aplicables.

— Verificar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en
coordinacion con |a Direccién de Egresos.

— (Conservar, archivar y poner a disposicion de las autoridades competentes la documentacion
comprobatoria y justificativa, que soporta los ingresos y egresos de la Administracian Publica
Municipal, de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demds
ordenamientos legales aplicables.

— Coordinar con las areas responsables, la integracidn y entrega de los informes trimestrales para la
Secrefaria de Hacienda y Crédito PUblico de los fondos federales autorizadas al Municipio,

— Coordinar la afencidn de las auditorias, canjuntamente con las &reas involucradas de la
Administracion Plblica b

— Venficar el Cumplfniento co ' en matferia de retencion u entero de

Auionzo
M-——-———'*

Lie, Mauricio Morguacho
Alvaraz
Coordeador de Gastidn da
Calidad v GDM

Mtra, Susana A, Angelos
Quezada
Prasidenta Municipal
Caonatitucienal
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impuestos ante las autoridades fiscales competentes.

— ldentificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y evaluacion de las
actividades propias de la Direccian.

~ Vigilar el cumplimiento de la ley de disciplina financiera y atender las evaluaciones del consejo de
armaonizacion contable del estado de Hidalgo.

- Elaboracion de infarmes de acuerdo a las necesidades de |a secretaria para la foma de decisiones
la planeacian financiera.

— Responder las solicitudes de informacian de |2 plataforma nacional de transparencia en materia
de fransacciones financieras y contables.

— Presentar el reporte trimestral, sobre el gjercicio, desting, e indicadores de los recursos federales
ministrados al municipio. Pl

I %

— Las demds que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi como su superior 'ﬁ.l

-,

jerarguico.

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

Reporta a: Director de Cuenta Pablica.

Le repartan: auxiliares contables y administrativos.

Obijetivo del puesto: Mantener la informacién actualizada correspondiente a las fransacciones financieras,
presupuestales y programaticas a efecto de cumplir con las metas y objetivos planificados delarea.

Funciones/actividades:

— Supervisidn de los estados de cuenta y los auxiliares el sistema contable.
— Validacion de carga y modificaciones de los presupuestos de ingresos Y egresas en el sistema

contable,

~ Validacion de catélogos y clasificadores del sistema contable SHAGF,
— Exportacion de Estados Financieros Contables, Presupuestales y Programaficos.
— Revision de registros contableTysu procedencia y aplicacion.

Elabaors Autonzd
e
Mmmhu Mira, Susana A, Angeles
Atarez A 3 Ouezada
Coordinador de Gestian de Evaluacion, Presidents Munlcpal
Cabdad y GDM Canatituchonal
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— Aperturas y cierres de periodos y ejercicios en el sistema contable,
— Asesora en temas contables y financieros a la secretaria de finanzas.

— Presentacion del Estado de Flujo de Efectivo a |z Comision de Hacienda del H, Ayuntamiento del
Municipio.

— (aptura de asientos contables de inversion publica y transacciones de egresos,

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superior jerarquico.

ﬂ XILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadaor de contahilidad

Le reportan: N/A

Objetiva del puesto: Integrar fa informacion correspondiente al trimestre de la cuenta plblica ant
Auditorfa Superior del Estado de Hidalgo y registro de transacciones de némina. |

Funciones/actividades:

— Verificar que el confenido de la informacion cumpla con los criterios establecidos en materia se
contabilidad Gubernamental.

— Elaboracion de solicitudes de informacion a las areas de |z administracion plblica, para integrar el
forme de gestion financiera.

— Lavalidacion de la informacion que se integra en el informe de gestion financiera.

— La carga en el sistema PREDD de la informacion que integra el informe de avance de gestian
financiera.

— Lavalidacian de los reportes de nomina y las transferencias para el pago de namina quincenal.

— Elregistro contable y presupuestal de las transacciones de nomina del municipio.

— Laintegracian por auxiliar contable de acuerdo a los clasificadores de fuente de financiamiento y
unidad administrativa, de las palizas que sopartan el registra de nomina.
Elzhoracion de conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas del municipio.

— Las demds actividades que establezca la nurmativg aplicable, asi como las gue sean encomendadas
por sU sUperior jerarquico

il e

Lic. Mauricio Morguacha
Abiarez
Coordnador de Gestidn de
Calidad y GDM

Adloriza

Mitra, Sisana A Angelsa
Quezada
Presidenta Municipal
Conslitucional
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

W

Reporta a: Coordinador de contabilidad.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Registrar la informacion correspondiente a ingresos propios en el sistema contable,
Funciones/actividades:

— Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por su superior jerarquico,

— Verificar gue el contenido de la informacion cumpla con los criterios establecidos en materia.
— Revisar los corfes de caja y validar contra estado de cuenta bancario. 3
— Clasificar los conceptos de cobro para realizar registro contable y presupuestal. ﬁ\-\
— Elaborar pdlizas contables de los depositos en efectivo, en fransferencia bancaria, chegués

recibidos y cobras con tarjeta.
~ Conciliacian de depdsitos en estado de cuenta bancario vs ingresos no identificados y depdsitasp }
cobros en caja.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean Eﬂ[ﬂmendadé“/
pOr sU sUperior jerarguico.

Elabces i ; Auoriza

Lie, Mavrisio Marquecho Mira. Susana A, Angeles

Ahjarez Cunzada
Coordnador de Gestidn da Presidenta Municipal
Calided y GDM Cansatitucional
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AUXILIAR ADMINISTRATIVD

Reporta a: Coordinador de contabilidad.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Elaboracion de solicitudes, oficios e integracion de expediente del drea.
Funciones/actividades:

~ Verificar que el contenido de la infarmacion cumpla con los criterios esfablecidos en materia.
-~ Recepcion de documentos dirigidos al area de cuenta piblica.

— Integracidn de expedientes por remitente y contenido de la informacidn recibida y generada en el
area.
— Elaboracian de solicitudes, oficios y respuestas al sistema INFOMEX.

— Verificacion de los registros contables de bienes inventariables y sequimiento al inventario
hienes e infegracian de resguardos.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomen a"i{aﬁll

por su superior jerdrquico.

Lic. Mauricio Morgueehe Mira, Susana A, Angeles

Alvarez Quezada
Coordinador de Gestiin de Presidenta Municipal
Calidad y GDM Caonstitucional
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AUXILIAR CONTABLE

Reporta a: Coordinador de Contabilidad.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Cumplir con la normatividad de armonizacidn contable y disciplina financiera en los
registros de transacciones contables y presupuestales.

Funciones/actividades:

— Analizar y registrar los gastos en el sistema de contabilidad gubernamental.

— Integracion de la documentacion de forma impresa y resguardar en el archiva de finanzas.
— Impresion de auxiliares contables para su analisis,

— Apoyo para la realizacion de actividades de la Direccion de Cuenta Publica.

- Mantener el control especifico de la partida de apoyos a personas.

— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendada
por su superior jerarquico.

Elaboro

Aubtorizd
” ¢ L M M ha Mira, Susana A Angeles
. Mauricio Morguec - 4
Coordinador de Gestidn de Prazidanta Municpal
Caldad y GDM Constitucional
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AUXILIAR CONTABLE

Reporta a: Coordinador de Contabilidad.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Cumplir con la normatividad de armonizacion contable y disciplina financiera en los
registros de transacciones contables y presupuestales.

Funciones/actividades:

— Analizar y registrar los gastos en el sistema de contabilidad gubernamental.

— Integracion de la documentacion de forma impresa y resguardar en el archivo de finanzas.
— Impresion de auxiliares contables para su analisis.

~ Apoyo para la realizacién de actividades de |a Direccion de cuenta publica.

— Mantener el control especifico de |a partida de apoyos a personas.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las gue sean encomendadas

par su superior jerarguico.

Elabong Autorizd
- Liez. Mauricio Morguacho hétra. Susana A, Angeies
Alvaraz Quezada
Coordinador de Geslion da Presidenta Municipal
Calidad y GDM Conslitucional
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AUXILIAR

Reporta a: Director de Cuenta Plblica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Mantener la informacion de gasfos al dia y actualizada para la correcta
comprobacion.

Funciones/actividades:

/6—’4_4 Lic. Mauricio Morquecho

Integracion de palizas de gastos de las diferentes fuentes de financiamiento, para enviar a "'.I
archivo de finanzas.

Integrar la documentacidn que se recibe de forma extemporanea de acuerdo a la partida
fuente de financiamiento.

gasto.
Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superiar Jerarguica.

Elabort Autorizd

Mira, Susana A, Angeles
Quezada

Alvarez
Coordinador de Gestion de Presidenia Municpal
Calidad v GOM Constitucional
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ESTRUCTURA DRGANICA DE LA DIRECCION

DE INGRESOS
TR Fecha de emisian: diciembre 2021 Versian 01

DIRECTOR DE INGRESOS

CAIERA

NOTIFICADOR EIECUTOR

COORDINADOR DE CONTROL OE OBLIGACIONES
COORDINADOR DE CONTROL DE INGRESDS
CONCILIACION DE INGRESDS

CAIERA

Organigrama:

oo, Autnnd
,6/4-"“"""
Lic.. Mauricio Morguecha Mtro. Hipalilo Zamara Bltro. bving Btra, Susana A, Angeles
Alvarez - - Maldonadd Villalpando Quezada
Coordinador de Gesthan da Secretdrio de |3 Presidenta Munbcipsl
Calidad v GDM Coontrabofis Mikema Constituc ionel
Munfcipal
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DIRECTOR DE INGRESOS

Repaorta a: Secretaria de Finanzas

Le reportan: Coordinador de Control de Obligaciones, Coordinador de Control de Ingresos.

Objetivo del puesto: Coordinar |as accionés en materia de recaudacion de los ingresos municipales, con
apego estricto a los fundamentos legales gue establecen las leues y reglamentos aplicables, llevando a
cabo una politica fiscal basada en los principios de equidad y justicia.

Funciones/actividades:

— Integrar, documentar, elaborar y presentar el Proyecto de la iniciativa de la Ley de ingresos para la
validacion del Tesorera Municipal; de canformidad con las prioridades y estrategias establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes
aplicables en la materia.

— Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para la elaboracion de la iniciativa de
la Ley de Ingresns, asi como establecer normas y pracedimientas para la ejecucion de la ley de
Ingresaos, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

— Integrar la iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, de conformidad con las prioridades y
estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones administrativas de
recaudacion y leyes aplicables en la materia.

— Registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, que
corresponden al Municipio de conformidad con la normatividad aplicable.

— Propaner ala o el Titular de la Secretaria, los criterios de operacion de las oficinas receptoras y las
metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal.

- Disefar, instrumentar, implementar y proponer al titular de la Secretaria de Finanzas politicas de
recaudacion para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes

—  Cumplir y vigilar la observancia de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer mecanismaos
para incrementar la recaudacion municipal.

— Recibir y efectuar la revisio los cortes diarios degaja, los cuales reflejan los recursos captados

Elaborg o Autoriza
/ Lir., Mawricio Marquesho Miro, Hipdlite Zemdra Saria ro, Mitra. Susana A. Anpeles
Abldarer - Hanchcion y MaldonadoVillaipando Quezada

Coordingdor de Geslitn de Ea oa la Presidenta Municips
Caldad y GO Cont a Intema Conatitucional
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en las cajas recaudadaoras.

- Efectuar el control y supervision de los recursos captadas en las cajas recaudadaras.

— Supervisar las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos que
correspondan a la Administracian Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables en la materia.

— Supervisar la facultad economico-coactiva para hacer efectivos los creéditos fiscales, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en |a materia a fravés de los notificadores
designados por la o el titular de la Secretaria.

— Reacbir actualizados los padrones de contribuyentes de las distintas secretarias que coadyuvan en
la recaudacion municipal.

— Vigilar que la recaudacion de los recursos municipales cumpla con las politicas y lineamientas
aplicables en la materia.

— Identificar areas de oportunidad para Is mejor organizacion, funcionamiento y evaluacién de las
actividades propias de la Direccion.

— Coordinar |z elaboracion de las campanias de regularizacion fiscal y proponerlas al titular de I3
Secretaria de Finanzas para ser aprobadas por el H. Ayuntamiento.

— Instrumentar y operar los convenios en materia fiscal recaudatfarios que hayan sido autorizados
por el H. Ayuntamiento.

- Recibir, evaluar y determinar las diferencias en el pago de contribuciones municipales e
instrumentar los mecanismos para su debido cargo o abono a las y los contribuyentes.

— Integrar informacion de la cuenta plblica de ingresos.

— Realizar las funciones de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y Fiscalizacion, segun la normativa aplicable.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi comao las gue sean encomendadas
por suU SUperiar jerarguico.

Aulorzd

il

Lie, Mawricio Morquecho Mtra, Susana A. Angeles

Alvarez Ouezads
Coordinador da Gestion de Eval b Presidenta Municpal
Calidad y GOM Constitucional
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COORDINADOR DE CONTROL DE DBLIGACIONES

Reporta a: Director de Ingresos.
Le reportan: Notificador ejecutor

Dbijetivo del puesto: Ejercer el cobro de los créditos fiscales de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables en la materia.

Funciones/actividades:

— Ejercer la facultad economico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, de cenformidad
con las disposiciones juridicas aplicables en la materia a través de los notificadores designados por
la o el titular de |a Secretfaria.

— Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor de la Administracion Piblica Municipal,
—  Aplicarlas estrategias, lineamientos y formalidades para el cobra de los créditos que correspondana

la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables en la
materia.

— Determinar la existencia de créditos fiscales, fijarlos en cantidad liquida, notificarlos y recaudarlos a
través del procedimiento administrativo de ejecucion e impaner las sanciones que procedan por
infracciones a las disposiciones fiscales;

— Liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos
aplicables y, en su casn, aplicar el Procedimiento Administrativa de Ejecucion para el cobro de
creditos fiscales;

—  Documentar, integrar y elaborar la documentacion necesaria para el procedimienta administrativo
de ejecucion.

_ Documentar, integrar y elaborar acuerdos internos para dejar sin efectos la nofificacién del
mandamiento de ejecucian, cuando se encuentra debidamente acreditada la nulidad de la
notificacion por estar diligenciados sin sujefarse a lo dispuesto en el codigo y leyes aplicables.

—  Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

por su superior jerargui

Auileriza

Lic. Mauricio Marguecho Mira. Susana A, Angeles

Alvarez Quezada
Coordinador de Geslion de Presktenta Bunicpal
Calidad v GDM Constiucional
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NOTIFICADOR EIECUTOR

Reporta a: Coordinador de Control de Obligaciones.
Le reportan: NfA

Objetivo del puesto: Apoyar al coordinador de cantrol de obligaciones para ejercer el cobro de los créditos
fiscales de confarmidad can las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Funciones/actividades:;

— Apoyo para gjercer la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales.

— Apoyo en la determinacion de la cantidad liguida los créditos fiscales a favor de la Administracion
Publica Municipal,

— Apoyo a la aplicacion de las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los creditos
que correspondan a la Administracion Plblica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables en la materia.

- Recuperar, infegrar, custadiar y vigilar las garantias del interés fiscal gue se hubiera dado a favar
de la administracion publica municipal;

— Apoyo en la planeacion, organizacion y ejecucion en el cobro de las multas administrativas
federales no fiscales de acuerdo a lo establecido en los convenios celebrados entre la federacion y
el Municipio de Tizayuca,

— Las demas artividades que establezca la normativa aplicable, asi comao las que sean encomendadas
por suU superior jerdrquico.

Aiorzo
Lic. Mauricio Morquecho tra, Susana A, Angeles
Alvarez Quezsds
Coordinador de Geslisn de Presidenta Municipal
Caldad y GDM Consitucional
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COORDINADOR DE CONTROL DE INGRESOS

Reporta a: Director de Ingresos.
Le reportan: Conciliador de ingresos, cajeros.

Obijetivo del puesto: Realizar los registras contables de los ingresos municipales.

Funciones/actividades:

— Revision de los cortes de ingresos de forma diaria, a efecto de verificar que los ingresos diarios
correspondan a los registros efectuados.

— Recepcionar y verificar que la recaudacion de las tajas infernas y externas corresponda a los cartes
de ingresos.

— Depositar en la Instifucidn bancaria los ingresos recaudados por las cajas infernas y externas.

— Coordinar la conciliacion de Ingresos.

— Registrar en base de datos los ingresos recaudados y mantenerlos actualizados.

- Repartar de forma periddica al director de ingresos las actividades realizadas y los ingresos

recaudados.

— Registrar y reportar a la Direccion de Ingresos, cualguier irregularidad o anomalia en las actividades
del personal que maneja formas valoradas, a fin de que se analicen las medidas gue sean
procedentes.

_ Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encamendadas
por su superior jerarquico.

Elaboro

/4/ Lie, Maurnicio Morquecho
Alyaraz

Coordinador de Geslion de
Calidad y GDM

Aulorizd

Mtra, Susana A, Angeles
Quezada
Presidenta Municipal
Conetiucional
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CONCILIADOR DE INGRESOS

Reporta a: Coordinador de Control de Ingresos.
Le reportan: Cajeros

Objetivo del puesto: Conciliar los ingresos captados contra los reportes emitidos por el sistema de cobro.

Funciones/actividades:

—  Supervisar y verificar que los ingresos recaudados carrespondan con los registros emitidos por el
sisterna SIAM.

~ Contahilizar gue el efectivo, cheques, transferencias Y depositos bancarios cuadren de forma diaria
contra el reporte emitido por el sistema SIAM.

— Elaborar expedientes de la comprobacion de Ingresos de acuerdo en |o establecido en la Ley de
Archivo para el Estado de Hidalgo.

— Recepcionar cortes de caja, asi como los recibos de pago de los cajeros infernos y externos,
— Documentar, integrar, elabarar y resguardar diariamente |a paliza de ingresos.

— Recihir, ordenar, clasificar, contar, distribuir y archivar los recibos de pago de todas las
contribuciones municipales que ingresan a fravés de las cajas instaladas en las oficinas
recaudadoras.

— Apouo administrativo a los cajeros para el correcto desempenio de sus funciones.

—  Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean encomendadas
pOr 5U superior jerdrquico,

Aulorizd

Lic. Mawricio Marquecho Mira, Susana A, Angeles

Abharez 'd?b:ﬁ:h i
Coodinador de Gaslidn da Prosiden L
Calidad y GDM Caonstitucional
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CAJERAS (2)

o
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Reportan a: Conciliador de Ingresos

Objetivo del puesta: Cumplir Iz funcion de cobro en forma cordial, respetunsa y atenta a los usuarios y

contribuyentes gue realizan sus pagos por concepto de impuestos, derechos productos y
aprovechamientos en el Municipio.

Funciones/factividades:

— Realizar la funcidn de cobro de los recursas financieros que ingresan dia a dia al Municipio.

— Expedicidn y control de recibos oficiales.
— Timbrar las facturas correspondientes a los ingresos diarios.
—~ Elaboracian del corte diario de caja.

~ Integrar al corte diario de caja los recibos, facturas del dia, asi como las fichas bancarias
comprobantes de transferencias.

— Entregar el corte al conciliadar de ingresos al final del dia.

~ Apoyo para laintegracion de las pdlizas de ingresos Para la cuenta piblica.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

por suU superior jerarguico.

Li:. Mauricio Morguecho hitra, Susana A Angoles

er_l:l. Hipalita

Alvarez Diraclor de Plansdcian y ) Quezada
Coordinador de Gestitn de i Presidenta Municpal
Caldad y GDM Constitucional
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ESTRUCTURA DRGANICA DE

LA DIRECCION DE EGRESOS
T:ZF\' Fecha de emision: diciembre 2021 Version 01
DIRECTOR DE EGRESOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

., CODRDINADORA DE ARCHIVD
ass AUXILIAR ADMINISTRATIVO
y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE EGRESOS
COORDINADOR (Coordinadora de Nomina)
CONTADORA

COORDINADCRA DE ARCHIVD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organigrama:
SECRETARIA DE FINANZAS
Dareccidin de Egrescs
Coomdnackin de Coarinasin da mc“""‘.’“a"'ﬁ':"m —
archive (21 pgrasas Mdmina)
Ainikar

Acministrativo [5)

Avtorizd

Lic. Mauricko Morguecho Mira. Susana A, Angeles

- a
Maldonadp Villalpando

WATET Cuezada
Coordinador de Gastidn de Secrefrio de la Presidenta Municipal
Calicad y GOM Condraldria inlema Constitecional

Musicipal
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DIRECTOR DE EGRESDS

Reporta a: Secretaria de Finanzas.
Le reportan: Coordinacian de Egresos, Coordinacion, Contadora, Coordinacion de Archivo.

Objetivo del puesto: Planear, Verificar, e incluir I3 informacion necesaria para la integracion del
presupuesto de egresos correspondiente al ejercicio fiscal aplicable, a efecto de ser analizado y aprobado
por el H. Ayuntamiento.

Funciones/actividades:

— Integrar, documentar, elaborar y presenfar el Proyecto de presupuesto de Egresos para la
validacion del Titular de secretaria de Finanzas.

— Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para |a elaboracion del presupuesto
de Egresos, asi como establecer normas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto de
inversion y gasto publico, de acuerdo a la normatividad carrespandiente.

- C(oadyuvar a la integracion del presupuesto de egresos atendiendo los clasificadores
presupuestarios emifidos por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable, asi como los
lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

— Copadyuvar en la aplicacion de los mecanismaos de control que permitan verificar que el ejercicio del
gasto en las dependencias de la administracién, se encuentre debidamente soporfado con la
documentacion comprobatoria y justificativa y gue ésta a su vez, cumpla con las disposiciones
fiscales y legales en la materia.

~ Vigilar que toda erngacian contenga la documentacidn comprobatoria y justificativa.

—  Aplicar los sistemas de contral financiero en materia de praogramacion y calendarizacion de pagos.

—  Administrar las cuentas bancarias del Municipio, en apego a las disposiciones legales y normativas
que apliguen para cada fuente de financiamiento, idenfificando las opciones con mayor
productividad disponibles en el mercado.

— Coordinarse con la Direccion de Cuenta Publica para realizar 1a conciliacion contahle presupuestal
del ejercicio del gasto.

— Vigilar gue los tframit,

lineamientos aplicables en la materia.

Elabora Auloriza
e
%u«;hu . Hipo i 3 +] Mira. Susana &, Angeias
Abvaver I i Quezada
Coordinmor de Gestin de i Presidanta Municipal
Caldad y GD# Conatitucional
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Verificar el cumplimiento de la infarmacian frimestral requerida por la Auditoria Superior del Estado
de Hidalgo, en los formatos y plataformas disefadas para este fin dentro de los tiempos y formas

establecidas.

Elaborar y presentar los informes de egresos que solicite la o el Titular de la Secretaria de Finanzas.
Verificar que cada unidad administrativa cuente con una adecuada distribucion de los recursos que

le permita atender sus prayectos u programas establecidos dentro de su programa operativa anual
y alcanzar sus melas y objetivos institucionales en beneficio de |a sociedad.

Recibir u analizar las propuestas de modificaciones al Presupuesto de Egresos.

Generar y proponer al titular de la Secretarfa de Finanzas, los lineamientos que deberan observar
las unidades administrativas para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversion, para su
validacian.

Recibir, integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de adguisicion,
ordenes de servicio y gastos a comprobar que presentan las unidades administrativas y someterlo
a autorizacitin del titular de la Secretarfa de Finanzas.

Verificar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que se realicen cumplan

con Io dispuesto por la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y de servicios publicos federal y
estatal.

Validar las solicitudes de adecuaciones o traspasos presupuestales externos e internos para ser
autorizados por el titular de la Secretaria de Finanzas y en su caso por el H. Ayuntamiento.
Elaborar y emitir oficios de asignacion, madificacién y aprobacion presupuestal, asi como la
liberacion de recursos.

Revisar, analizar y determinar el flujo de efectiva para programar y efectuar los pagos con cargo al
presupuesto de egresos del ayuntamiento.

Recibir, revisar y presentar al titular de la Secretaria de Finanzas, para su autarizacion, los informes
de avance fisico y financiero que deberan remitirse a las diversas instancias federales y estatales
derivados del ejercicio de los programas caoncerfados.

Recibir, analizar y evaluar las propuestas de inversian presentadas por las unidades administrativas
y someferlo a validacion del fitular de la Secretaria de Finanzas.

Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras para la revision y fiscalizacian de la cuenta publica y
atender el resultado de las mismas.

p b
las partidas que esg#f praximad a agotarse, para Igs pfgctps que procedan.

Verificar la suficiencia p stal e Informar oportunamente a la Secrefaria de Finanzas, sobre

Mira. Susana A, Angeles
Quezads
Presidenta Municipal
Constitucional
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— Informar al Director de Administracian de los montos en adguisiciones, arrendamientos y
prestacian de servicios cuando rebasen los montas maximos y se tenga que realizar el modo de
adjudicacion.

_ Realizar las funciones de Direccién, Inspeccién, Vigilancia y Fiscalizacion, seglin la normativa aplicable.

_ Las demds actividades que estahlezea la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

por su superior jerarguica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar los diferenfes pagos a proveedores o prestadores de servicios de eficaz, a
efecto de cumplir en tiempo y forma con el pago de los mismaos.

Funciones/actividades:

_ Revision de la dorumentacian que soporta el pago a ejecutarse del servicio prestado.

— Impresion de saldos de las cuentas bancarias y entrega de informacion.

_ Realizacion de reporte diario de los movimientos de las cuenfas y enfrega a la Direccion de egresos.
_ Concentracion de informacion diaria en el formata layout de movimientos bancarios.

_ Realizacion de oficios para la entrega de informacidn de las cuentas hancarias.

_ Realizar todas aguellas actividades que le sean requeridas por su superior jerarquico.

— Elaboracion de papel de erogaciones.
_  Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por suU superior jerarguica.

Elabarg Aoz
Lie. Mauricio Marguacho 0, Mira. Susana A. Angeles
arez Maldonadd Villalpardo Quezada

Coordinador e Gestion de
Caldad y GDM

Prasidenta Municipal
Constilucional
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Ejecutar los diferentes pagos a proveedores o prestadores de servicios de eficaz, a
efecto de cumplir en tiempo y farma con el pago de las mismos.

Funciones/actividades:

— Recepcion de oficios, gastos, peticiones y distribucion de los mismos para su atencion.

— Elaboracion de recibos para pago elecironicos para apoyos a la ciudadania.
— Elaboracion de solicitudes de transferencia para complementar expediente de egresos.
— Revision de gastos. Verificar el cumplimiento de los reguisitos fiscales en la documentacion soporte

y comprobataria que genere el egreso del presupuesto autorizado, a efecto de tramitar el pago de
facturas a los proveedores o prestadores de servicios y darle sequimiento.

— Elaboracidn de cheques para pago a proveedores, prestadores de servicios Y ayudas sociales.

— Recibir, revisar, las facturas presentadas por los proveedores de bienes y servicios para garantizar
gue cumplan con todos los requisitos fiscales de acuerdo al Cadigo Fiscal de lz Federacion; y
posterior la realizacion de pago a proveedores que cobran en la modalidad de chegues.

~ Resello de licencias de funcionamiento.

-~ Mantener actualizada la informacién financiera que se realizan los pagos correspondientes por los
servicios prestados, asi comao defectar pagos pendientes para su seguimiento.

—  Elaborar y revisar los repartes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto de egresos
autorizado a la dependencia, a fravés de los requerimientos que se formulen, asi coma llevar a cabo
las gestiones para las adecuaciones que madifiguen el disefio del gasto.

— Informar al Director de Egresas de los montos en adquisiciones, arrendamientas y prestacion de

servicios cuando rebasen los montos méaximos y se tenga que realizar el modo de adjudicacian.
— Atencion y orienfacion al pablico.
— Apoyo en las actividades de I3 dispersion de la
Bancomer REPO, FGP AMUN.

6mina de forma quincenal de las cuentas de

Auloriza

Lie, Mauncio Morquecha
Alvaraz
Coordinador de Gestion de

Caldad y GDM

) Mura, Susana A, Angeles

Metdonafio Villapando Quezada
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— Proporcionar el apoyo logistico, los materiales y equipos, asi como asumir la organizacion de los
eventos especiales que se requieran por la Secrefaria de Finanzas.

4a%

~ Cantrol, revisign y andlisis presupuestarios del gasto de los fondos revolventes de las areas
administracion, carcel distrital, sequridad plblica, juridico, rastro y biopargue; y darle seguimiento
para su cobro; generando el cheque para reasignario.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por suU sUperior jerarguico.

COORDINACION DE ARCHIVO

Reporta a; Director de Egresos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Revision, clasificacidn, ordenamienta con el fin de salvaguardar la informacion
financiera a efecto de que cualgquier consulta de informacion sea eficiente y eficaz.

Funciones/actividades

— Recepcion y revisian de las cuentas publicas de los diferentes fondos de financiamiento.

~ (lasificacian de la informacion mensual de las cuentas publicas.

— Revisién del contenido "cog" gue se encuentre completo para posteriormente relacionarlo.

— Sellary perforar I3 informacian.

— Resguardo de Informacion en el espacio asignado para archivo y dar cumplimiente con lo

establecido en la ley de archivo, asi como la normatividad vigente, para este fin.
— Realizacion del foliado de informacian.
— Busgueda de informacion cuando es solicitada,
— Apoyo en las actividades de la Direccion de Egresos.
— Captura de palizas mensuales en base de datos.
— Solicitar al director de Egresos insumos para la realizacion de actividades.
— Recepcion y distribucion de oficios para la busqueda de informacion para las areas que soliciten

informacion financiera.

|

Sellado de palizas.

A

Lz, Mauricio Morguechao

Auloriza

Mira, Susana A, Angelss

Atvarer Cieezada
Coordmador de Gestion de Presidenta Municipal
Cafdad y GO Conslitucional
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—  Mantener actualizada la base de datos de la informacidn digitalizada.
~ [aptura de la informacion de la cuenta pablica.

— Realizacion de legajos de los diferentes expedientes, Resguardar la informacion documentada de
las solicitudes que ingresan a la secrefaria de finanzas.

— Realizacion de busqueda de informacion.

— (aptura de las portadas de los expedientes.

— Realizacion de requisiciones para la solicitud de insumos para el archivo.

_ Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superior jerarquico.

COORDINACION DE ARCHIVD

Reporta a: Director de Egresos
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Revision, clasificacion, ordenamienfo con gl fin de salvaguardar la informacion
financiera a efecto de gue cualquier consulta de informacidn sea eficiente y eficaz.

Funciones/actividades

~ Recepcion y revision de las cuentas pablicas de los diferentes fondos de financiamiento.

_ C(lasificacion de la informacian mensual de las cuentas publicas.

_ Revision del contenida "cog’ que se encuentre completo para posteriormente relacionarlo.

— Sellar y perforar la informacian.

— Resguardo de Informacion en el espacio asignado para archivo y dar cumplimiento con lo

establecido en la ley de archive, asi coma la normatividad vigenfe, para esle fin.
~ Realizacian del foliado de informacion.
— Busgueda de informacion cuando es solicitada.
— Apoyo en las actividades de la Direccion de Egresos.
— Captura de polizas mensuales en base de datos.
— sglicitar al director de Egresos insumas para la realizacion de actividades.
— Recepcién y distribucion ge-Bfickps para la bisquefa de informacién para las areas gue soliciten

informacion financiess.

Elsbond Aulorzo
Lic. Mauricio Morguecha - andro ttra. Susana A, Angees
Alvaraz Maldonadg Villalpando Cuezada

Coordinador de Geslidn de
Caldad y GDM

Presidenta Municipal
Constitucional
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— Sellado de palizas.

— Mantener actualizada |a base de datos de la informacidn digitalizada.

— [aptura de lainformacidn de la cuenta piblica.

— Realizacion de legajos de los diferentes expedientes. Resguardar la informacion documentada de

s

las solicitudes que ingresan a la secretaria de finanzas.
— Realizacion de busgueda de informacion.
— (aptura de |as porfadas de los expedientes.,
— Realizacion de reguisiciones para la solicitud de insumos para el archivo.
— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean encomendadas

por suU superior jerdrquica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reparta a: Director de Egresas.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Colaborar en la revision, integracion y resguardo de la documentacion de la cuenta
publica en el archivo municipal con forme a las lineamientos que derivan de la ley de archiva.

Funciones/actividades:

— Recepcion y revision de las cuentas publicas de los diferentes fondos de financiamiento.

— (lasificacian de la informacian mensual de las cuentas publicas.

_  Revisian del contenido "cog" gue se encuentre completo para posteriormente relacionarlo.

- Sellar y perforar la informacion.

_ Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean encomendadas

por su superior jerarguico.

Elabora Aurtariza

A

Lic. Mauricio Morguacho

Nitra. Susana A Angeles

Alarez Quezads
Coordinador de Gestlon de Evaluacion. Presidena Municipal
y Conatitucional

Calidad y GOM
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COORDINADOR DE EGRESOS

Repaorta a: Director de Egresos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al director de Egresos en las actividades inherentes al drea para el correcto
funcionamienta de la misma.

Funciones/actividades:

— [Determinar con las areas de la Secretaria de Finanzas la calendarizacion de los recursos del
presupuesto autorizado y requisitar los formatos correspondientes.

— Reqgistrar y actualizar la suficiencia presupuestal en relacion al presupuesto ejercido y efectuar las
transferencias correspondientes, de acuerdo a la normatividad respectiva, y darles tramite en
tiempo y forma,

~ Elabarar y revisar los reportes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto de egresos
autorizado a la dependencia, a través de los requerimientos que se formulen, asi como llevar a cabo
las gestiones ante el director de Egresos para las adecuaciones gue modifiguen el disefio del gasto.

— Analizar, elaborar, proponer e infegrar el presupuesto por programa y proyecto de acuerdo a las
acciones plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal relativas a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion anfe el Director de Egresos para su atencian.

— Analizar, registrar y dar seguimiento a la programacion y presupuestacion de las actividades
plasmadas en el FbRM;

— |dentificar, analizar, operar, registrar, evaluar y dar seguimiento a las actividades inherentes a los
servicios personales de acuerdo al presupuesto de egresos establecido.

— Programar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con los programas y
partidas presupuestales autorizados, considerando en primera instancia [z dispaonibilidad

financiera que se requiera—wgilando que toda erogacion contenga la documentacion

comprobatoria y justificativa; con alitorizacion del director de egresos.

— (oordinar la elagoracion de las cobciliaciones bagcarias,de las operaciones efectuadas con las

P .

Lic. Mauncio Morquecha Miro, HipalitrrXama o913

Auloriza

Mira. Susana A, Angeles
Quazada

Alarne Feclor de -" v ;
Coordinador de Gastion de Evaluacitn. Prasidenta Municipal
Calidad v GDM Conslilucional
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diversas fuentes de financiamiento.

— |dentificar areas de oporfunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y evaluacion de las
actividades propias de |a Direccion.

— Coordinar el registro contable, presupuestal, patrimonial y programdtico de los egresos de
conformidad can la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion e informacion gue derive de la cuenta publica
municipal de tal forma que se encuentre en condiciones de ser presentada ante las instancias
fiscalizadoras para su respectiva fiscalizacion.

— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superior jerdrquico.

COORDINACION (Coordinacién de Némina)

Reporta a: Director de Egresos.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Preparar oporfunamente la integracidn u emisidn de las percepciones por concepfo
de pago de namina que le corresponden a los servidores puablicos de la Administracién publica Municipal
del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

— Recepcion y revision de informacion de las diferentes areas como pueden ser altas, bajas, cambios
de adscripcion, primas vacacionales, gratificaciones para hacer los movimientos correspondientes a
la nomina.

— Aplicacion de movimientos a la nomina.
~ Realizacion de las compulsas de los movimientos.

— Descarga de formatos en el sistema NOI.
— [Clasificacion de la nomina por direccion.
— (lasificacion de las percepcjpres Y deducciones.

Auloriza

Lic. Mauricia Morguecha Mira. Susana A, Apei=s

Alyanex Quezada
Coordinador de Gestion de Presidenta Mumipal
Caldad y GDM Conslitucional
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Entrega de recibos a la secretaria de finanzas para el recabo de firmas de los frabajadares.

Timbrado de ndmina de los trabajadores de manera quincenal y cuando se requiera.
Generacion de los lay out de ndmina, para la cuenta trimestral.

Coordinar y controlar la base de datos del sistema para la aperfura y cierre de nomina guincenal

de la administracian publica municipal.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean encomendadas
por suU superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadar.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por concepto
de pago de nomina que le corresponden a los servidores publicos de la Administracion pablica Municipal
del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

Lic:. Mauricic Morguechao

Recepcion y revision de informacion de las diferentes areas como pueden ser altas, bajas, cambios
de adscripcion, primas vacacionales, gratificaciones para hacer los movimientos correspondientes a
la ndmina.

Aplicarion de movimientos a la nomina.

Realizacian de las compulsas de los movimientos.

Descarga de formatos en el sistema NOI.

Clasificacion de la ndmina por direccion.

Clasificacian de las percepciones y deducciones.

Generacion de los formatos de pagos y deducciones.

Impresion y verificacion de datos ingresados al sistema NOI.

Coordinar y contralar la base de datos del sistema para |a apertura y cierre de ndémina quincenal

de la administracion publicamynicipal.

Tiira, Susana A, Angeles

Alyaraz Quezada
Coordinador de Gestion de Presidenta Municipal
Cabdad y GDM Conslitucional
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_ Las demds actividades gue establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
pOr su sUperior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reparta a: Coordinador
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Preparar oportunamente |a integracion y emision de las percepciones por concepto
de pago de nomina que le corresponden a los servidares publicos de la Administracion publica Municipal
del Municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

— Receprion y revision de informacion de |las diferentes areas como pueden ser altas, bajas, rambios
de adscripcién, primas vacacionales, gratificaciones para hacer los movimientos correspondientes a
la némina.

_ Realizacion de las compulsas de los movimientas.

_ Clasificacién de la noémina por direccian.

_ Recabar informacién para el envio de los recibos timbrados via carreo electronico.

_ Timbrado de némina de los trabajadores de manera quincenal y cuando se requiera.

_  Generacion de los layout de ndmina, para la cuenta trimestral.

_ Brindar atencion a los trabajadores con respecto a las dudas que se fengan de su nomina.

— C(lasificar y archivar la documentacidn del area de nominas.

— Revision y Analisis de bitacoras del personal eventual y de lista de raya.

_ Redacrion de oficios requeridos para el area.

_  Revision de la correcta aplicacion de namina verificando gue no existan rechazos de las cuentas
de namina de los trabajadores.

_  Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean encomendadas
por su superior jerarguico.

Elabara

/(,M

Lic., Mauricio Morguecha

Aulorizd

Mira. Susana A. Angelss

Abvares Cuezads
Coordinador de Geslion da Prasidenta Municipal
Calidad v GDM Constituchonal
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CONTADORA

Reporta a: Director de Egresos.
Le reportan: N/A

Dbjetivo del puesto: Apoua a las actividades de la direccion de egresos para cumplir con los objetivos del drea
planificadas de forma eficiente y eficaz.

Funciones/actividades:

— Analizar y registrar los gastos en el sistema de contabilidad gubernamental de forma diaria.

— Integracion de la documentacion de forma impresa para remitir al director de egresos para su
revisian.

— Realizar pagos de transferencia de los proveedores, prestadores de servicio y contratistas que
tengan relacion comercial con el Municipio.

— Conciliar saldos de las diferentes cuentas bancarias del Municipio.

— Informar a la direccidn de egresos los saldos disponibles en las diversas cuentas bancarias del
municipio.

— Preparar los informes trimestrales que por concepto de erogaciones se reporfan a la ASEH.

— Ordenar los pagos transferidos con su documentacién soporfe para enfrega a la direccion de
cuenta publica para su registro contable.

— Impresion de auxiliares confables para su analisis del director de egresos.

— Apoyo para la realizacion de actividades de la Direccion de egresos.

—  Mantener informadao al director de egresos sobre |as actividades que realiza para su revision.

—  Las demds actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean encomendadas

por su superior jerarquico.

et

Lic. Maurica Morguacho Mira, Susana A. Angoles

Ahvarez Quazada )
Coordinador de Gestion de Presidenta Municpat
Calidad v GOM Contrgloria Intema Cenatitucsonal
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PRESENTACION

El Municipio de Tizayuca enfrenta retos que no tienen precedentes en su histaria,
considerando el crecimiento demografico que ha observado durante los Gltimos afios y la
atencion de las necesidades de las comunidades en todo el territorio municipal, es
prioritario para la actual administracion municipal cumplir con programas de actualizacion
y capacitacion que permitan lograr la instalacion de instrumentos normativos y
administrativos para evaluar las operaciones de manera ordenada, ética, eficiente, efectiva
y de calidad de los objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, de los
Planes y Programas Municipales para la correcta toma de decisiones y aplicacidn eficiente
de los recursos.

Por lo anterior comentado es importante conocer que el control interno institucional es el
conjunto de procesos, mecanismos, y elementos implementados por los titulares de dreas,
aplicados de manera especifica para poder planear, organizar, ejecutar y dirigir los procesos
de gestidn que permitiran cumplir con los objetivos y metas de sus propias dreas, con la
certidumbre en sus decisiones y en un ambiente ético, de calidad, de mejora continua,

eficiencia, eficacia y cumpliendo con la normatividad.

El Municipio de Tizayuca no puede abstenerse al desarrollo y mejora de practicas
regulatorias y normativas que sirvan para lograr el cambio de paradigmas en\la
administracion de los recursos publicos, atendiendo la necesidad de hacer mas con Io\é\

mismos recursos y por supuesto la rendicién de cuentas a los ciudadanos de Tizayuca.

ADMINISTRACION 2020-2024
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OBJETIVOS

GENERAL: lograr que el presente manual sirva como una herramienta que permita sequir y

evaluar las operaciones de manera ordenada, ética, eficiente, efectiva y de calidad de los

objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo, de los Planes y Programas Federales,

Estatales y Municipales para la correcta toma de decisiones y aplicacién eficiente de los

recursos.

ESPECIFICOS

{8

Observar y dar seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos con base en
indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer los resultados y las

areas de mejora de los planes y programas;

Ser facilitador para que las dreas involucradas en el Sistema de Control Interno y
Evaluacion del desempefio Institucional SCIEDI, comprendan sus objetivos, tareas y
funciones diarias, asi como el impacto de estas en el bienestar de la poblacién

vinculando sus planes operativos con el Plan Municipal de Desarrollo;

Fortalecer las capacidades de los servidores pablicos en el aprendizaje institucional
y la correcta toma de decisiones con base en informacion de calidad, con
conocimiento del disefio, aplicacion y seguimiento de los indicadores del
desempefio;

Vincular la programacién, planeacion y presupuestacion con el proceso de
implantacion y operacidn del SCIEDI, ofreciendo al Gobierno Municipal y a los
ciudadanos informacion precisa sobre el uso de los recursos;

Contribuir a la rendicién de cuentas y fransparencia gubernamental, publicando los\

informes, reportes y manuales en la pagina electrénica del municipjo.

Fomentar la participacion ciudadana en los procesos de medicidn y evaluacion del

desempefioc municipal.
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METAS

El presente programa establece como meta, cumplir con el grado de madurez del Sistema
de Control Inferno, en sus 5 componentes hasta lograr la condicién de mejor practica con

510 puntos, la cual se describe a continuacion:

NIVEL DE APLICACION / elementos

COMPONENTE T "
General Directivo Operativo
1
. 10 5 2
Ambiente de control
c 1
Evaluacion de riesgos
3
. 4 5 12
Actividades de Control
4
g o 1 5 e
Informacién y comunicacion
5
. 3 2 -
Supervisidn

52 elementos de control interno que preferentemente deberan cumplir con el grado 5 de

mejora continua en su totalidad.

VALOR DE CADA GRADO DE

MADUREZ
Grado de madurez valor
Grado 0 O.inexistente 0

Grado 1 1.inicial

Grado 2 2.intermedio 4

Grado 3  3.avanzado 6

Grado 4  4.optimo 8
5.existe

Grado 5 mejora 10
continua

ESCALA DE VALOR DE CONTROL INTERNO: TRES

RANGOS DE ATENCION
VALOR EN ESCALA

Atencién inmediata 0 - 165
\
Atencién media 165 - 330 \\
Optimizar 330 ~ 510
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ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION PARA:

Vigilar el ejercicio del gasto pablico

Estrategias y lineas de accion

La Secretaria de Finanzas debera identificar especialmente al personal que tiene
control 0 manejo de recursos ademas de contar con el nombramiento o designacion

correspondiente, otorgado y firmado por la Presidenta Municipal.

La Secretaria de Finanzas deberd realizar el procedimiento que registre los pagos
por pasivos o gastos por comprobar y realizar los papeles de trabajo que
identifiquen plenamente cada uno de ellos, la fuente de financiamiento y el motivo
(relacién y destino) por el que se otorgan estos recursos, para ello se deberd
documentar el procedimiento donde se describa por qué se va a generar el gasto a
comprobar, el registro del pasivo, asi como los papeles de trabajo que identifiquen

plenamente cada uno de ellos.

La Secretaria de Finanzas deberd respaldar las operaciones presupuestarias y
contables con la documentacion original que compruebe y justifique los registros
efectuados, el personal encargado de la contabilidad debera conocer la
normatividad aplicable.

La Secretaria de Finanzas municipal observard que el sistema contable, las

operaciones bancarias y la comprobacion de recursos se apeguen estrictamente a

la Ley General de Contabilidad Gubernamental, a los acuerdos emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable y a los criterios que establezca la
Auditoria superior de Estado, para cumplir con esto el personal con funciones de

Finanzas debera conocer la normatividad aplicable en materia Federal, Estatal y

municipal. o
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* LaSecretaria de Obras Publicas deberd llevar a cabo adecuadamente la adjudicacion
de las obras conforme a la normativa, sin excepcion, para cumplir con esto el
personal encargado de las adjudicaciones debera conocer el proceso de
adjudicacion, asi como la normatividad que rige los montos.

e La Secretaria de Obras Publicas debera establecer papeles de trabajo que
mencionen todos los elementos que componen una comprobacion, para esto deberd
cumplir con herramientas de capacitacién y supervisidn.

e La Secretaria de Obras Publicas debera conocer los documentos que conforman el
expediente unitario de obras, el procedimiento de pago y responsables, para esto

debera cumplir con herramientas de capacitacién y supervision.

e La Secretaria de Obras Publicas deberd generar reportes de supervision y
documentacion de soporte, debera elaborar el formato de reporte de supervision

CI-OP SUP 4, hitacoras, actas y evidencia fotografica.

e La Secretaria de Obras Publicas debera elaborar reportes mensuales de avance
fisico y financiero, asi como monitorear el sequimiento de las obras hasta su entrega

recepcion, se utilizaran los formatos de programa de obra autorizada.

e La Secretaria de Obras Publicas debera mantener comunicaciéon permanente con la
Secretaria de Tesoreria, a través de reuniones periddicas y reportes actualizados

del estado financiero de las obras.
\'\
e La Secrefaria de Obras Publicas debera ejecutar las obras y acciones autorizadés
bajo la modalidad de administracién directa, con estricto apego a la normatividad
aplicable, por lo que el personal encargado de la ejecucidn de las obras y acciones
debera conocer la modalidad y el proceso de ejecucion, asi como la normatividad

aplicable.
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La Secretaria de Obras Publicas debera elaborar bitacoras de obra convencional o
electrénica conforme a lo establecido por la normatividad aplicable, deberan

conocer a plenitud la normatividad vigente Federal y Estatal asi como las fuentes
de financiamiento.

La Secretaria de Obras Publicas deberd realizar operaciones dnicamente con
proveedores y contratistas registrados oficialmente en el padrén respectivo de la
administracién pablica estatal, de conformidad a lo que establezca la normatividad.
Por lo que debera conocer y consultar los padrones, asi como la normatividad
aplicable.

La Secrefaria de Obras Publicas observara que los pagos se realicen a los
proveedores contratistas por materiales y servicios efectivamente recibidos y
trabajos realmente ejecutados, que el personal encargado de la supervision de las
obras y acciones apruebe el pago.

La Secretaria de Obras Publicas observara que los contratos incluyan
invariablemente las clausulas relativas a las fianzas de anticipo, cumplimiento, y
vicios ocultos, ademas de que los contratos que se formalicen cuenten con los
requisitos minimos exigidos por la normatividad aplicable, por lo que el personal
encargado de la contratacion de las obras y acciones debe conocer la normatividad
aplicable.

La Secretaria de Obras Publicas debera adjudicar y contratar obras y asc\i?nes
Gnicamente cuando se cuente con la autorizacién presupuestal correspondi nte,
para esto el personal encargado de la adjudicacion y contratacién de las obras y

acciones debe conocer la normatividad aplicable.
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e La Secretaria de Obras Puablicas deberd ejecutar las obras y acciones dentro del
ejercicio en que se autoricen, el personal encargado de la ejecucion de las obras y

acciones debe conocer la normatividad aplicable.

 La Secretaria de la Contraloria Interna deberd realizar reportes de supervisidn y
auditorias, por lo que estard cumpliendo con la supervision y evidencia de las

auditorias.

e LaSecretaria de la Contraloria Interna debera inspeccionar que el ejercicio del gasto
publico sea congruente con el presupuesto de egresos, estar realizando actividades

de supervision y evidencia.

e La Secretaria de la Contraloria Interna debera implementar politicas de control,
fiscalizacidn, contabilidad y auditoria, para ello debera generar y dar a conocer los
lineamientos sobre control, supervision de la cuenta publica, asi como la
integracién de la informacidn.

e La Secretaria de la Confraloria Interna debera inspeccionar que las obras se ajusten
a las especificaciones técnicas y presupuestales autorizadas, por lo que debera
inspeccionar y emitir reportes sobre la supervision de obra.

e La Secretaria de la Contraloria Interna debera atender los resultados determinados
por los Organos de fiscalizacion federales y estatales, para el seguimiemo y
fincamiento de responsabilidades que incurran los servidores pablicos municipales,
por lo que iniciara los procedimientos administrativos que las leyes de la materia
le confieren para sancionar a los servidores publicos e informar del resultado a las

autoridades fiscalizadoras competentes.

e La Secretaria de la Contraloria Interna deberad revisar y verificar que la infermacion
emitida por tesoreria, a través de los estados financieros sean emitidos en tiempo

y forma, tendrd que supervisar que la informacién que emite Finanzas sea——

8
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congruente con la integracion de la cuenta publica y los avances de gestion
financiera y que, a su vez, sea entregado en tiempo y forma ante las autoridades
correspondientes. En caso de no ser asi se tendra que solicitar por escrito a la

Secretaria de Finanzas las incurrencias.

La Secretaria de la Contraloria Interna deberd revisar los inventarios de bienes
muebles e inmuebles, tendra que realizar una supervision fisica, asi como reportes

sobre situacion actual de los inventarios anuales.

Ademas de las lineas de accion referidas anteriormente el comité de control
interno debera observar el cumplimiento del manual de austeridad y los elementos

de los componentes del sistema de control interno que apliquen.

Vigilar el correcto uso del Paftrimonio Municipal

Estrategias y lineas de accion

La Secretaria de Finanzas debera establecer documentos en los que se identifiquen
las funciones, actividades y responsabilidades de cada uno de los integrantes de las
dareas, incluyendo a personal externo, deberd contar con contratos, manuales y

nombramientos para cumplir con esta actividad de control.

La Secrefaria de Finanzas deberd realizar evaluaciones periddicas, dejando
constancia de ello mediante un papel de trabajo o cuestionario de las actividades y
resultados de cada integrante del drea, se efectuardn cuestionarios, entrevistas y

evaluaciones.

La Secretaria de Finanzas debera identificar especialmente al personal qué' tiene
control o manejo de recursos ademas de contar con el nombramiento o designacion
correspondiente, otorgado y firmado por el Presidenta Municipal.

ADMINISTRACION 2020-2024



®FOF® PROGRAMA DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL MUNICIPIO DE
TIZAYUCA HGO. 2020-2024

o La Secretaria de Contraloria Interna deberd llevar a cabo procedimientos
administrativos que resulten con motivo de la falta de algtn servidor publico, por no
cumplir con sus obligaciones y desempefio correcto de sus actividades, asi como del
resguardo de los bienes muebles e inmuebles de los que son responsables e
infegrar  los expedientes respectivos a fin de presentar las denuncias
correspondientes, tendra que difundir la normatividad aplicable a las funciones
especificas de los servidores piblicos, dejando evidencia para que en caso de

incumplimiento se inicie el procedimiento correspondiente.

e La Secretaria de Contraloria Interna debera interponer denuncias correspondientes
ante el ministerio pablico, cuando derivado de las investigaciones correspondientes
se presuma la existencia de delitos, por lo que debera contar con el expediente
compuesto de evidencia suficiente para llevar a cabo las denuncias
correspondientes ante el ministerio piblico, de las investigaciones donde se
presuma la existencia de delitos.

e La Secretaria de la Contraloria Interna deberd revisar los inventarios de bienes
muebles e inmuebles, tendra que realizar una supervision fisica, asi como reportes

sobre situacidn actual de los inventarios anuales.

e El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera observar la
existencia de evidencia como informes, formatos, actas de reuniones, etc. de la
evaluacion de riesgos, por lo que evaluard la evidencia presentada para determinar

las acciones a seguir.

e El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera establecer los
instrumentos o mecanismos para identificar y atender la causa raiz del dafio o
maltrato o negligencia en el uso de los recursos materiales de las a’reas‘,ﬁaunicipales,
atendera las solicitudes de las dreas y se apoyara con supervision deilas mismas.
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o El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera observar que el
cumplimiento de las operaciones de recursos materiales estén soportadas con la
documentacidn pertinente y suficiente, vigilara que las areas del municipio cuenten
con manuales de operacién y capacitacion.

* Se cuenta con los espacios y medios necesarios para asegurar y salvaguardar los
bienes, incluyendo el acceso restringido al efectivo, titulos, inventarios, mabiliario y
equipo y otros que pueden ser vulnerables al riesgo de pérdida, uso no autorizado,
actos de corrupcion, errores, fraudes, malversacién de recursos o cambios no
autorizados, La secretaria de contraloria debera vigilar el correcto resguardo de los
bienes referidos.

Vigilar el cumplimiento de las normas de contral y fiscalizacion por parte de las dreas de la
administracion municipal

Estrategias y lineas de accion

e La secretaria de Contraloria Interna deberd realizar reportes de supervisién u
auditorias, debera efectuar supervision y presentar evidencia de las mismas, asi

comao de las auditorias.

e La secretaria de Contraloria Interna debera implementar politicas de control,
fiscalizacion, contabilidad y auditoria, por lo que dara a conocer las politicas a las
areas del municipio y efectuar acciones. ' \

e La secretaria de Contraloria Interna debera informar a la Presidenta Municipal del
resultado de las evaluaciones realizadas, proponiendo las posibles soluciones o
medidas correctivas, debera enviar un informe mensual de!las actividades —

///

realizadas.
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La Secretaria de Contraloria Interna deberd establecer los instrumentos o
mecanismos para identificar y atender la causa raiz de las observaciones
determinadas por las diversas instancias de fiscalizacion, a efecto de abatir la
recurrencia, atendera las obhservaciones de las areas y se apoyaran con supervisién
de las mismas.

La Secretaria de Contraloria Interna debera conocer la informacian relevante de los
avances en la atencion de acuerdos y compromisos de las reuniones del Organo de
Gobierno, de comités institucionales, a fin de impulsar su cumplimiento oportuno y

obtener los resultados esperados.

La Secretaria de Contraloria Interna deberd contar con un registro de acuerdos y
compromisos de las reuniones del 6rgano de gobierno y del comité.

El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera revisar que las
operaciones y actividades de control se ejecuten con supervisién permanente y

mejora continua, a fin de mantener su eficiencia y eficacia.

El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera vigilar que el sistema
de control interno institucional verifique y evaliie a los servidores piblicos

responsables del control interno.

El comité de Control Interno y Desempeiio Institucional deberd atender con
diligencia la causa raiz de las debilidades de control interno identificadas, con

prioridad en las de mayor importancia, a efecto de evitar su recurrencia.

El comité de Control Interno y Desempefio Municipal deberda supervisar
permanentemente y promover la mejora continua de las operaciones y actividades
de control interno, dejando evidencia documental.

ADMINISTRACION 2020-2024



® PROGRAMA DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL MUNICIPIO DE

TIZAYUCA HGO. 2020-2024

El comité de Control Interno y Desempefio Municipal deberd identificar la causa raiz
de las debilidades de control interno determinadas y se estableceran mecanismos
de control para su correccidn.

Verificar el cumplimiento de los objetivos de los programas de las areas de la
administracién municipal

Estrategias y lineas de accién

La Secretaria de Contraloria Interna deberd planear, organizar y coordinar el sistema
de confrol y evaluacién del ente, utilizard la guia de control interno institucional.

La secretaria de Contraloria Interna deberd informar a la Presidenta Municipal del
resultado de las evaluaciones realizadas, proponiendo las posibles soluciones o
medidas correctivas, debera enviar un informe mensual de las actividades
realizadas.

El comité de Control Interno y Desempefio Municipal debera brindar informacién
para que las dreas del municipio tengan conocimiento de la existencia y aplicacion
de la misidn, visién, objetivos y metas institucionales, que deben estar alineados al
plan de desarrollo.

El comité de Control Interno y Desempefio Municipal debera brindar informacién
para que las areas del municipio tengan Conocimiento de existencia de la planeacion
estratégica y las evaluaciones que proporcionen periddicamente” informacion

relevante y confiable para la toma oportuna de decisiones. //

El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera brindar informacion

para que el ente analice y de seguimiento a los temas relevantes relacionados con
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el logro de objetivos y metas institucionales, el sistema de control interno

institucional, la evaluacion de riesgos, la auditoria interna y externa.

o El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera establecer los
instrumentos (por ejemplo: informe del cumplimiento del programa operativo anual,
comparativos contables presupuestales, entre otros) y mecanismos (reuniones,
formatos e informes) que miden los avances y resultados del cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales y analizan las variaciones.

 El comité de Control Interno y Desempefio Institucional deberd identificar la causa
raiz de las debilidades de control interno determinadas y se establecerdn

mecanismos de control para su correccion.

e El comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera poner en operacidn
los instrumentas y mecanismos que miden los avances y resultados del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y se analizan las
variaciones por unidad administrativa.

CALENDARIO DE AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO A LAS AREAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Auditoria EIFIMAMJ|JIA|IS O/N|D

Direccion de Salud

Direccidén de Recursos Humanos

Direccién de planeacion y . (
administracién o

Direccidn de participacion .
ciudadana '

Direccion juridica de la
Secretaria de seguridad publica
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Coordinacion de CAIC

Direccién de reglamentos
espectaculos y panteones

CRITERIOS A REVISAR EN LAS AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO

componente

Actividad

Ambiente de control

Contenido de misién, vision y objetivos a la vista de todo el personal;
Conocimiento del codigo de ética;

Evaluaciones de recursos humanos de evaluacién de cédigo de ética;
Evaluacion del compromiso del servidor publico;

Evaluaciones del desempefio;

Realizacion de encuestas para conocer el grado de satisfaccion del
ciudadano.

Conocimiento del manual de organizacién y de los procedimientos
documentados;

Aplicacion de encuesta de clima organizacional y evaluacién de sus
resultados;

Conocimiento del plan de austeridad.

Evaluacion de riesgo

Conocimiento y comprension de los objetivos y metas institucionales por
el personal;

Revisidn de informes, minutas, etc. de la evaluacion de riesgo y decisiones
tomadas por el comité de control interno.

Actividades de control °

Revision del informe de cumplimiento de sus objetivos y metas
institucionales, asi como de las avaluaciones y auditorias;

Se instalan mecanismos para identificar la causa raiz de observaciones y
abatir su recurrencia;

Se encuentran claramente definidas las actividades para el cumplimiento
de metas y objetivos, en sus procedimientos documentados.

Se encuentran operando los instrumentos y mecanismos que miden los
avances y resultados de los objetivos y metas institucionales;

Las operaciones relevantes estan debidamente registradas y soportadas
documentacién, clasificada, organizada y resguardadapéra su consulta;
Se revisan los controles que garantizan que los servi,c‘/ios se brindan con
estandares de calidad; B
Revision de controles para el seguimiento al plan de austeridad. /,
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¢ Conocimiento de los avances en la atencidn de acuerdos y compromisos

de control interno;
e Los medios de comunicacion internos permiten conocer si se cumplen los

Informacidn y objetivos y metas institucionales en cada drea;

comunicacién s  Go cuenta con un registro de acuerdos y compromisos de las reuniones
del drea y el comité de control interno;

¢ Secuentfaconunregistro documentado para el registro, analisis, atencion
oportuna y suficiente de quejas y denuncias.

e Lasaperaciones y actividades de control se supervisan para mantener
su eficacia y eficiencia;

e  Se observa el cumplimiento de las causas raiz de debilidades de control
identificadas en el drea;

e Se revisa el empleo de formatos de control interno correspondientes al

Supervisién

area municipal.

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

La responsabilidad y atencién del Sistema de Control Interno municipal recae en los
titulares de las dreas del municipio, mencionar que para su operacion se definieron figuras
como el Comité de Control Interno, los enlaces, asi como las Secretarias y Direccion que

fortalecen el Sistema y elementos de control Interno.

Lineamientos del Sistema de Control Interno

3.4 El comité deberd ser constituido formalmente, mediante acta en la que asi quede asentado,

firmada por cada uno de sus integrantes; El comité estard integrado por:

Presidente Presidente Municipal Constitucional

Vocal Ejecutivo Titular de la Secretaria de Contraloria Interna Municipal

Vocal Especial Sindico Hacendario

Vocal Titular de la Secretaria de Finanzas y administracion

Vocal Secretario General Municipal /

Vocal Secretario de Obras Publicas \

Vocal Titular de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio — =
Vocal Titular de la Direccion de Recursos Humanos
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3.7 El Comité de Control Interno y Evaluacién del Desempefio Institucional tendré las siguientes
atribuciones, siendo enunciativas y no limitativas:

a) Implementar y actualizar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio municipal;
h)  Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales implementando
actividades que fortalezcan el control interno:

¢) Impulsar la eficacia, eficiencia, transparencia, calidad y normatividad en la actuacién de las
areas del municipio;

d) Darseguimiento a los acuerdos sobre asuntos de control y demds que de estos deriven;
e) Darseguimiento a las acciones establecidas para la mejora de control interno.

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Se debera documentar y registrar en todo momento la evaluacion, visita, auditoria,
observacion y cualquier otra actividad realizada en las dreas municipales por parte del
Comité de confrol Interno y de la Contraloria Interna, asi como de la Direccién de Evaluacion

del Desempeiio, por lo que deberdn presentar:

e Minutas de reuniones y acuerdos
e Formatos de control interno
e Memoria fotografica

e Actas de revisiones mensuales

PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA
No aplica

INSTRUMENTO O MECANISMO PARA IMPULSAR LA T‘RANSPARE!Y{IA Y LA\\
RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD, SOBRE LA GESTION Y RESUFYADOS DE LA \\.\
ADMINISTRACION MUNICIPAL. /
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Este programa estard apoyado en el Sistema de Control Interno y Evaluacion del
Desempefio Institucional para cumplir con el tema de transparencia y rendicion de cuentas,

por lo que los instrumentos serdn los siguientes.

5.2 Elementas de apoyo para el Control Interno:

I. Manual de Organizacidn;
Il Manual de Procedimientos;
. Codigo de Etica;
V. Programa Operativo Anual y/o Programas de Trabajo.

8.2 La Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para disefar, organizar, dar seguimiento, evaluar y mejorar los planes y programas del
municipio, esta matriz resulta de un proceso de planeacién elaborado con base en la metodologia de un

marco légico;
RESUMEN MEDIOS DE
NARRATIVO INDICADORES VERIFICACION SUPLESTOS
FIN
Impacto
PROPASITO
Resultados

COMPONENTES
Productos y Servicios

ACTIVIDADES
Procesos

8.4 Un Indicador de Desempefio, es la expresion cuantitativa, construida a través de variables guélifarivas y
cuantitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir el cumplimiento fd’e objetivos y
metas establecidas, refleja los cambios relacionados con las acciones del programa, monitorea y evalda
los resultados;
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8.5

Unidad Linea base metas RO Semaforizacién
Nombre del Sentido Fracuencia
Indicador Msiodo/delcalculo esperado | medicin

medida Meta
valor afo ol N elos nctividades

ciclo afio cumplimiento

Adicional a estos instrumentos de evaluacion del desempefio se debera utilizar la matriz
de grado de madurez del Sistema de Control Interno.

Mensualmente se deberan elaborar informes de los avances y resultados, firmados por el
funcionario responsable de los mismos.

Para la elaboracion de este documento se utilizaron como fuente los siguientes

documentas:

* Manual del Sistema de Control Interno y Evaluacion del Desempefio Institucional;

= Guia para la construccion de la matriz de indicadores para resultados;

* Guia para la homologacién en la implementacién, actualizacién, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno institucional, en los
municipios, organismos descentralizados municipales y empresas de participacién

municipal.
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