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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacién, respecto a los procedimientos que se realizan dentro de las funciones
de la Contraloria Municipal, conocer la estructura organizacional, delimitar sus
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones e identificar omisiones y asi
otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de
comunicacion, registro y transmisién oportuna de informacién. En él, se definen
concretamente las funciones encomendadas a su personal, asi como al de nuevo
ingreso, como un medio de integracién y orientacién para facilitarle su incorporacion
a las distintas funciones operacionales que ejecutara. Esto, con el fin de lograr
contar con una administracién dindmica y activa, y con ello dar respuesta inmediata

a las necesidades actuales de la administracién 2024-2027, la Contraloria Municipal

se ha dado la tarea de dar cumplimiento a lo establecida en las layes aplicables

vigentes.
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|. MANUAL DE ORGANIZACION

MARCO LEGAL
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 Fraccion Il de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141 fraccién | y Il y 149 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo 1, 3 fraccién | y IV, 7 y 49 fraccién
Il, articulo 56 fraccién | inciso b, de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,
se remite el presente Manual de Organizacién del Organo Interno de Control
Municipal.

e [Leyes Federaies y de apiicacion Generai

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Leyes Estatales

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Responsavili
Hidalgo

e | ey Organica Municipal del Estado de Hidalgo

L ey de Archivos del Estado de Hidalgo
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Hidalgo
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LIl MISION

Ser el érgano de control, vigilancia y fiscalizacién de los bienes del patrimonio
municipal, asi como del desempefio y actuacién de los servidores publicos;
promoviendo en estricto apego al marco juridico, acciones preventivas que permitan
maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios,
asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno Municipal.

.1 VISION

Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y honestidad en
la conduccién del patrimonio y el ejercicio de la administracién publica, permita

maximizar los recurses a faver de la ciudadaniz, obteniende con esto, la cradibilidad

LR =2 SV WA RS OT Te RS

y confianza de ellos.

LIV VALORES
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JUSTICIA: No es dar o repartir cosas a la humanidad, sino el saber decidir a quién
le pertenece esa cosa por derecho. La justicia es ética, equidad y honestidad. Es la
voluntad constante de dar a cada uno lo que le corresponde

COMUNICACION: Los seres humanos necesitan comunicarse para expresar lo que
sienten, organizarse en sociedad, preguntar, resolver sus dudas y llegar a-z @gs
eficaces. ST N

7

Fienc;'._ deia )
t del:tiernpe .

COMPROMISO: La capacidad que tiene el ser humano para tomar on
mportanma que tiene que cumplir con el desarrollo de su trabajo d

para sacar adsiante ias tareas EﬁCGult?"‘iuaﬁa::

RESPONSABILIDAD: Significa cuidar de si mismo y de los demas, en respuesta a
la confianza que las personas depositan entre nosotros. Cuando somos
responsables, estamos expresando el sentido de comunidad y de compromiso que

aal !m:mvv con los deamias

ANl T WA sl T IRANT .

CONFIANZA: Es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de otro individu
o de algo. También se trata de la presuncién de uno mismo v del &nimo o vigor par.
obrar.

EXCELENCIA: Se relaciona a la idea de perfeccién y a las caracterlstic\s
sobresalientes. El término sefiala aquelio que esta por encima del resto y que pose \
escasas falencias o puntos débiles

LEALTAD: Es e! cumplimiento de aguello que exigen las leyes de la fidelidad v el

honor.

PROFESIONALISMO: Es la manera o la forma de desarrollar cierta actividad J
s profesional con un total compromiso, mesura y responsabilidad, acorde a su
,@ formacién especifica ySignjendo las pautas preestablecidas socialmente.

A farmor o
j a..w ne tenes auabnuas .ntenc:cnes en e’. i utu con

SO ASAr .

e i
guc 1 l*‘a ﬁl ser hl !mﬂl nwos T b P AT UUF'I. I Pl up: o ar ‘Jl

HU\I Wll I QA Ot 1) L]

_Ssus derechos.
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IMPARCIALIDAD: Caracteristicas de las personas que ni estan a favor ni en contra
de alguien o de algo. Es muy importante para un juez. Nunca debe ponerse de parte
de nadie en un juicio. Solo debe de aplicar la Ley.

TRANSPARENCIA: Garantizar el acceso a la informacién publica gubernamental,
sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de
ios pariicuiares, estabiecidos en ia iey, asi como ei uso y ia apiicacién iransparenie
de los recursos publicos, fomentando su manejo responsable eliminando su
indebida discrecionalidad.

1.V OBJETIVO

Facilitar la actuacién de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area
de adscripcién. Establecer las politicas, lineamientos y asi lograr mantener un
sistema de informacién actualizado del desarrollo y grado de avance de los
programas y acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas.y

o amrm

o 5 B
Organos JesConcentiaucs gel Gobierno Municipal.
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l.VI.l ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCGIONAL

LIC. MA. ISABEL RAMIREZ MERCADO

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y AUTORIDAD
RESOLUTOR A

ALTORIDAD INVESTIGADOR A ACTORTDAD SUSTANCIADORA

RENE VITE ALVAREZ

Gobiernc Municipal de Moelango
2024 -2027
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L.VIl FUNCIONES

VL.
VL.
VIII.

IX.

Xl.
XIl.
Xiil.

XIV.

XV.

Vigilar que se cumplan las politicas, programas y disposiciones legales y
reglamentarias del Ayuntamiento.

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
Inspeccionar que el gasto publico esté alineado con el presupuesto de
egresos aprobado.

Implementar normas de control, contabilidad y auditoria para dependencias,
érganos y entidades municipales, con consulta previa a autoridades
estatales.

Auditar a areas del gobierno municipal que manejen fondos o valores,
verificando su uso correcto.

Supervisar el gasto publico, con miras al equilibrio presupuestal y eficiencia
en el uso de recursos.

Supervisar planeacién, programacién, presupuesto, contratacion,
adquisiciones y arrendamientos municipales.

Cumplir con obligaciones derivadas de convenios o acuerdos de
coordinacion en inspeccién y control suscritos con el Estado.

Verificar que las obras municipales, ya sea de forma directa o en
colaboracion, cumplan con las especificaciones técnicas establecidas.
Registrar y verificar las declaraciones patrimoniales de los servidores
publicos municipales; llevar a cabo investigaciones administrativas si fuese
necesario.

Substanciar procedimientos administrativos por incumplimiento de
obligaciones patrimoniales conforme a la ley estatal.

Designar auditores externos y comisarios para entidades paramunicipales
periodico.hidalgo.gob.mx.

Informar al Presidente Municipal sobre los resultados de evaluaciones y
proponer medidas correctivas.

Fincar responsabilidades administrativas conforme a la Ley de
Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado, incluyendo
investigacion, procedimiento administrativo, pronunciamiento sobre
responsabilidad, solicitud de sancién, aplicacién de medidas de apremio y,
cuando aplique, interponer denuncias penales ante el Ministerio Publico.
Proponer e implementar mecanismos administrativos que mejoren la
gestion publica, buscando eficiencia, simplificacién, eficacia y uso éptimo de
recursos.

Verificar cumplimiento de normas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras publicas.

Gobierno Municipal de Molango
20242027
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XVII.  Asegurar el correcto uso de recursos federales y estatales asignados al
municipio conforme a leyes, reglamentos y convenios.

XVIIl.  Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Estado y la Auditoria
Superior del Estado para asuntos de competencia

Gobierno Municipal de Molango
2024 2027
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L.VIll PERFILES DE PUESTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL

PERFIL DE ORGANO INTERNO DE CONTROL
PUESTO

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal Organo Internc de
Control

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal
de Hidaigo:

- Ser ciudadano hidaiguense,

- Ser de reconocida honestidad y honorabilidad; NGy, i
- Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempeﬁa-\\de % o2
cargo;

- Contar preferentemente con licenciatura en la materia correspondiente;
- [Estar habilitado para desempefiarse en un carge, emplec © comision en\‘e{

servicio publico.

/g@ Con fundamento en el Articuio 121 TER de ia Ley Organica Municipai para é&
N Estado de Hidalgo:

- No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al
corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el descu Prg
correspondiente;

- No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexua
y/o deiitos de viciencia de género; y

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
Con fundamento en el Articulo 145 SEPTIMUS de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo:

— = | - La Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujeres estara a cargo de una
mujer
- Debera tener grado de estudios de nivel superior ;

e Foar T aT=1 i an + i 1
- Contar con al menos un afic de experiencia en temas de génerc igualdad

sustantiva, prevencion de la violencia de género y defensa y promocion de los
derechos humanos

de las mujeres

- Tener conocimientos inherentes al buen desempefio de su cargo.

Escolaridad y/o grado de estudios

‘ Gobierno Municipal de Molango
. 2024 - 2027 %
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Nivel de estudios: Licenciatura.
profesional

Grado de avance: Titulo y Cédula

Conocimientos requeridos:

Capacidades y habilidades en:

gue se maneje con estricta confidencialidad, que tenga capacidad
resolucion dea nrnhlpmaq capacidad de anilisis, rnd:mmnn trabai

AT S e B

facilidad de relac;lones interpersonales, manejo de equipo de comp
sociales, capacidad de interpretacion.

- Conocimiento en temas de género, .Bua%dad sustantiva, prevencién de ia
violencia, de género y defensa y promocion de los derechos de las mujeres.
- Tener conocimientos inherentes al buen desempeno de su cargo.
T

Ser persona dinamica, responsable, empatica, con vocacion de se !cn_', solidaria:
de lid "azg
X

Experiencia laboral:

1 afio previo en administracion publica.

Experiencia en organizacion, planeacioén estratégica, seguimiento y evaluacién
nnlﬂ-mac nithlicas

[ =

e

_&D

(1) Indispensable.
APTITUDES

(2) Requerido
2 ACTITUDES

Liderazgo X Auto control | X
Habilidades de Direccidn X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orientacién al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X X

e,

Vocacion de /Fervicio

£

Co=—

Gaobierno

2027
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Soluciéon de problemas vy | ., | Empatia .
4 A A
conflictos
Marco legal municipal X Manejo de emociones X
| OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la legalidad, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas

i T . - o~ - B & et
ejercicio de los recursos publicos y en el desempefio de los servidores public
s

FUNCIONES:
[
« Fiscalizacion y control interno L‘
R
AN
auditar el uso de los recursos publicos. N

o Prevencién y deteccion de irregularidades
detectar actos de corrupcion o desviaciones administrativas.
implementar mecanismos de control y mejora continua.

o Investigacion y sancion
investigar presuntas faltas administrativas de los servidores publicos.

integrar expedientes para sanciones o dar vista a la autoridad
competente.

« Tencion de denuncias

recibir, investigar y dar seguimiento a quejas y denuncias ciudadanas o

internas.

o Asesoriay orientacion

asesorar a las unidades administrativas para fortajecer el cumplimient(\ )
normativo. =<
I % _3
2 W2
Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 ‘%’
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impulsar la cultura de la legalidad y la ética publica.

CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Puesto: Autoridad Investigadora
Nombre: Lic. René Vite Alvarez.
Depende de: Contralor Interno Municipal

Comunicacién Dependencias de Gobiermno Estatal y Federal.
Interna:

Comunicacion Presidenta, Directores, Titulares y Encargados de Areas.
Externa:

i R RV at Ve WY o ﬁ

rUnNwIVI

y respeto a los derechos humanos.

Realizar con oporfunidad, exhaustividad v eficiencia la investigacion, la infegridad de los datos
y documentos, asi como del resguardo del expediente en su conjunto. ™

Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion ﬁe
observen ias mejores praciicas iniernacionaies.

Llevara de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto
de las conductas de los servidores v los particulares gue puedan tener responsabiliqades
administrativas en el &mbito de su competencna.

Realizara |a calificacién de las faltas administrativas no graves.

Podra iniciar investigaciones ya sea por denuncia, por oficio o derivada de auditorias por parte
de autoridades competentes o auditores externos.

Integrar los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Resguardar con la ida cautela los expedientes de los asuntos generadas en el area.

guardar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses
[, que deban presentar los servidores publicos; y practicar las

norfinantag regnocto dsl mlmnllmlnn'tn da ssta phlingoian ds

LR A T LIE ISR IR | WA RS A AL Wl LRI EL e h Y e
1

Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verd‘ad\mterial o

amentos; B
expresamente las leyes y reglamentos QA la ma,terla, Q

K T -Gobiernc Municipal de Molango
: -ﬂ:& 2024 - 2027 %
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| Apoyar en las diferentes actividades que instruya el titular de la Contraloria Municipal.

CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Puesto: Autoridad Substanciadora
Nombre: Lic. Anabel Cortes Velasquez.
Depende de: Contralor Interno Municipal

Comunicacion Dependencias de Gobierno Estatal y Federal.
Interna:

Comunicacién Presidenta, Directores, Titulares y Encargados de Areas.
Externa:

FUNCIONES:

Recibir por parte de la autoridad investigadora el informe de presunta
responsabilidad administrativa, teniendo tres dias habiles para pronunciarse
sobre su admisién, ordenando el emplazamiento del presunto responsable.

Podran abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa
o de interponer sanciones administrativas a los servidores publicos.

La autoridad substanciadora podra solicitar la intervencién de cualquier area
del Municipio o de cualquier institucién a fin de comprobar la autenticidad de
cualquier documento cuestionado por las partes.

Resguardar con la debida cautela los expedientes de los asuntos generados
en el area.

Es la encargada de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. La funcién de la
autoridad substanciadora en ning(in caso puede ser gjercida por una autoridad
investigadora, y puede recaer en la autoridad competente de la Secretaria de
la Funcién Publica, los érganos internos de control y la Auditoria Superior de
la Federacion (entre otras).

Las deméas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en la
materia.

Apoyar en las diferentes actividades que instruya el titular de la Contraloria
Municipal.

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027
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CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Puesto: Autoridad Resolutora.
Nombre: Lic. Kevin Vargas Sanchez.
Depende de: Contralor Interno Municipal

Comunicacion Dependencias de Gobierno Estatal y Federal.
Interna:

Comunicacion Presidenta, Directores, Titulares y Encargados de Areas.
Externa:

Mantener el buen orden y respeto en el desarrollo de las audiencias del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Resolver los procedimientos de las presuntas responsabilidades
administrativas de los servidores publicos por sus obligaciones, determinando
las sanciones por sus actos u omisiones en que incurran en las faltas no
graves.

Resguardar con la debida cautela los expedientes de los asuntos generados
en el area.

Se encarga de emitir la resolucién que impone (en su caso) la sancién
administrativa. En el supuesto de faltas administrativas no graves lo sera la
unidad de responsabilidades administrativas o el servidor pablico asignado en
los érganos internos de control. Para las faltas administrativas graves, asi
como para las faltas de particulares, lo sera (a nivel federal) el TFJA.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en la
materia.

Apoyar en las diferentes actividades que instruya el titular de la Contraloria
Municipal.

Gobierno Municipal de Molango
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1i.| DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

1. Presentacion de los Procedimientos

w M =

s

Acta Entrega — Recepcion
Acta Entrega — Recepcién Interna
Responsabilidades Administrativas

Quejas y Denuncias

5 Evaluacion del Programa Presupuestario

00 ~J h

o

Auditoria de Obra Publica
Verificacién de los Trabajo de Obra Publica
Auditoria Interna

Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses del Personal de Ia

Administracién Publica Municipal

10  Inscripcidn al Padron de Proveedores

11  Inscripcién al Padron de Contratistas

12 Revalidacidn al Padrén de Proveedores

13 Revalidacidn al Padrén de Contratistas

14 Seguimiento a la Aplicacién de Encuestas de Satisfaccion Ciudadana

15  Consejo de Contraloria Social

*®

2. Procedimiento 1. Acta Entrega — Recepcion

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Contraloria
Municipal.

Valida y autoriza llevar a cabo el acto de Entrega—
Recepcidn.

Oficio.

Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027
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, Solicita el apoyo a la Auditoria Superior del
2 Contralorfa Estado y coordinar con ella para agendarel acto de
Municipal. Oficio.
Entrega-Recepcidn.
Hace constar del acto de Entrega- Recepcién del
3 Contr.a[-or ia levantamiento del acta y anexos que integran el paquete
Municipal. o expediente. Acta.
INFORMACION CORRECTA
Verifica que el acta de Entrega-Recepcién y sus anexos se
ajustena la verdad, y en todo caso que no se cumpla este Expediente de Entrega-
4 Contraloria puede realizar operaciones sobre irregularidades de la | Recepcion (Acta
Municipal, informacion que integra en el expediente de la Entrega- circunstanciada y anexos).
Recepcidn.
Recibe dictamen de observaciones y realiza diligencia
5 Contr.al_oria correspondiente a través del drea de auditoria encargado Dictamf-:n de
Municipal, del acto de Entrega- Recepcidn. Observaciones.
Desahoga la diligencia de solventaciones para remitir al
Contraloria contralor el dictamen del expediente y en caso de ser .
° Municipal. necesario otorga un plazo a quien entregd para que Oficio.
solvente.
Analiza las evidencias del expediente para emitir el
“ Contraloria acuerdo de solventacidn de observaciones y notificar a Constancias
Municipal. las dependencias. ’
Eiritralona Recit_ze‘ el ex.pediente para dar inicio al procedimiento Foosrdioie
8 Municipal. administeativo. Solventacidn.

Gobierne Municipal de Molango
2024 -2027
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INICIO Validar inicio del proceso de entrega-recepcitn

b 4

Se conformaran dos comisiones: Una por el ayuntamiento saliente y otra por el ayuntamiemo electo
quienes s& reunitan on 1 Presidencia Municipal, cinco dias antes de la toma de protesia A
Constitucional del Ayuntamiento entrante, para comenzar el proceso de entrega—recepcion. / -

Solicitar la intervencién y su vez esté presente una o un representante de la Auditoria Supencr\&ei Esta@lo

k'

Hacer constar el acto de entrega-recepcion levantado un acta circunstanciada de la
entrega-recepcion levantada por la Sindico del Ayuntamiento electo
L=
A 4

La informacion Oel comenido Si acta ¥ Sus anexos, debera estar firmada y rubricada por aqustias ©
aguellos servidores piblicos que la hayan integrado y recibido. Se debera entregar un tanto de ésta a
cada una de las partes que participan en el acto de entrega-recepcion, con excepcion a las y los
testigos y comisiones

h 4

La verificacion y validacion del contenido en los anexos del acta, debera ser llevadaacaboporiao
&l servidor piblico entramte an un Brmind no Mayor a treina dias habiles, contados a parti del
siguiente al que haya conciuido el acto de Entrega-Recepcion.

A

La o ef servidor publico saliente que le hayan sido notificadas observaciones derivadas de la verificacion
y validacién del contenido de fos anexos del acta, tendra un plazo de 10 dias habiles para realizar las
aclaraciones pertinentes.

¥

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitira un acuerdo, mismo
que no exime de responsabilidad z las y los integrantes y servidores publicos del Ayuntamiento saliente.

h 4

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles siguientes, debera remitir copia del expediente
de entrega-recepcion, a la Auditoria Superior del Estado, para efecto de Ia revision de las cuentas
pubficas municipales.

ch!amen

1!
HN Tt

Gobiernc Municipal de Melango %
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3. Procedimiento 2. Acta Entrega — Recepcion Interna

para su llenado.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
Hace entrega al titular del drea saliente losancecs
1 Contraiona ue conforfnan el proceso de entrega recepcién
Municipal 9 P 8 P

5 Una vez requisitados, se procede a la revisidnyen
Contraloria q » 58 P Y

2 v su caso validacién para poder continuar con el
Municipal.
proceso.

Una vez validados se inicia con el llenado del acta
con los datos de las personas que intervienen en la
T —_— misma, informando que se pueden hacer las
3 Municipal. manifestaciones que deseen tanto el que entrega

como el que recibe el Area, Institucién,
Coordinacién o Direccion.

Se procede a dar lectura al acta

la firma de esta y de los anexos, asi como la entrega
de fiaves y seiios a ia persona que queda a cargo.

o mora Aor ~o
pu:a H-GEE\.“.- con

Contraloria
Municipal.

-

Acia y anexos.

I\

Se da por concluido el acto de entrega- recepcion,

informando al titular del drea entrante que cuenta
. con 30 dizs naturales para revisar ¢! acta v sus
Contraloria . .
5 .. anexos y realizar las observaciones

Municipal R
corresponaientes,

notificando a la Contraloria de los hallazgos e
irregularidades encontradas.

LA INEADM Af‘[nh} ES CORBRECTA

o™ SEWE Wi n Ve B Y B B N? o LA VYEAN

no existir observaciones se da por concluido el
Contraloria /| peri
Municip a la enfftrega recepcion.

{ ‘\(-\ INFORMACION N Oﬁﬁ?ﬁ A

] Ghybierno Municipal de No!ango
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Se recibe la notificacion con los hallazgos u
- Contraloria | observaciones realizados por la persona que quedo Oficio o
Municipal. | como titular o encargado del Area, Institucién, Memorandum.
Coordinacion o Direccidn.
Se hace de conocimiento al Organo Interno de
Control sobre los hallazgos u observaciones que
3 Contraioria | fueron notificadas para que se solicite ia Oficio
Municipal. | solventacion y/o aclaracién por parte de la persona '
que entrego en su momento.
9 Contraloria Se notifica a la persona que emitié las| Oficio o Memorandum.
Municipal. observaciones para que manifieste si se pueden
considerar solventadas.
LA SCLVENTACION ES CORRECTA
10 Contraloria Se cierra el procedimiento.
Municipal.
LA SOLVENTACION NO ES CORRECTA
T .
Contralorfa | Se inicia con el Informe g&Presunta Responsabilidad ¢
11 L A e AN IPRA
Municipal. | (IPRA). iab AR

\

Gobierno Municipal de Molango
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1~ Entrega de Informacion al .| validacion para

INICIO

. |informando que se pueden

Tituiar del rea saiiente confinuar con ei

nacer ias manifestaciones

proceso pertinentes
Y
5- Se da por concluido el acto de entrega-recepcion, 4- Lectura y firma del
informando que se cuentan con 30 dias para revision de actay| Acta y anexos,

anaxes y realizar las abhsenvaciones corresnondientes v

= CLsiNELl

notificar & la Contraloria

Y

N\

antrena do I!alfge v

Rt

sellos al enlrante

Fecha de implementacién: | Marzo 2025 FRsiiaeh 1
numero:
2- Revision y 3- Lenado del acta,

Actay
anexos

(,La informacién
correcta?

[}

NO—>»

7- Se recibe la notificacion con
los hallazgos u observaciones

A4

8- Se da vista al OIC para que
solicite la solventacion vin
aclaracion

| Oficio |

¥ /\ ¥
P T—— 9- Se notifica a quien emitio las|
U o ua pUI uUlividg i L

periodo para la entrega ) — ¢ka informacion observaciones para que

recepcion de . correcta? manifieste si se puede
observaciones considerar solventafo |
l Oficio

= 5 !
e 10-Sedapor
e epcluido el 11- Se inicia con el Informe de
FROCGRINNG NO———»' Presunta Responsshilidad

—Administrativa

)

‘ Gobiernc Municipal de Meolango
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4. Procedimiento 3. Responsabilidades Administrativas

NO. | PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibir denuncias escritas por comparecencia,
incluse andnimas, de instituciones ¢ de
il Autoridad particulares de posibles actos de corrupcién, asi
investigadora mismo derivado de las auditorias practicadas.
Registrar y asignar un nimero de carpeta de
2 Autoridad investigacion que se inicie con motivo
investigadora de la denuncia.
Autoridad o L
3 investigadora Inicia la investigacion
) Solicitudes de informacion
Autoridad 7
4 : : Efectuar Ias diligencias de investigacién. f
investigadora & Comparecencias / Acta
. o\
circunstangiada
informe de p suhta
Autoridad Determinar la existencia ¢ inexistencia de posibles responsahilijad
5 investigadora faltas administrativas Acuerdo de concltsion
| archivo
NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
Se emitiré un acuerdo de conclusién y archive del \
Autoiidai CApt:t.ntluc, sin y=|}GiC:G de g que 'ﬁhEda abrirse Acuerdo de
utorida
nuevamente la investigacién si se presentan i
= Investigadora o . & - P ) conclusiony
= nuevos indicios 0 pruebas y no hubiere prescrito archivo
la facultad para sancionar.
EMISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
l Autoridad Calificar faltas  administrativas como
7 . *
/ Investigadora graves y no graves
Autoridad Realizar un informe de presunta
8 , ﬁ/\ - N
Investigado responsabilidad administrativa o
Autoriddd Admitir o desachar 2! informse sobre Iz presunta h
S Substanciagora \responsabilidad administrativa.

|

| NO SE ADMITE EL iNFORMIE i

L %‘fi‘
"Gobierno Municipal de Molango
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Autoridad Requiere a la autoridad investisadora subsane A d
. . cuerdo
10 substanciadora las deficiencias
Autoridad Si no se subsana la deficiencia, se tendrd por no
11 ; Acuerdo
Substanciadora presentado
SE ADMITE EL INFORME
Autoridad Ordenar el empiazamiento y citacion dei probabie
- Substanciadora responsable a la audiencia inicial. Citatorio
Diligenciaria
Autoridad Se lleva a cabo la audiencia inicial y se le informa al
PA—— presunto responsable el tipo de
13 falta cometida.
ES FALTA GRAVE
Autoridad Remitir el Expediente de Responsabilidades  al
Substanciadora tribunal competente Acuerdo
i4 ¢
\
ES FALTA NO GRAVE \\
15 Autoridad Se le informa al nresunto responsable el periodo Notificacion
Substanciadora para la presentacidén de pruebas
16 Autoridad Una ver cerrado el periodo de alegatos se Acuerdo N\
substanciadora remite a la autoridad Resolutora
17 Autoridad Declara cerrada la instruccian
Substanciadora
i8 Autoridad Se dicta la resolucién correspondiants \
Resolutoria
19 Autoridad Se cjecuta falta

-

obiernc Municipal de Molango
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2- Registrar y signar o
INIGIO 1- Recibir denuncias —Jnumero de carpela de > _:i I:!m:é:n > t,lgfef[‘faf'
investigacion fvesigac HigencEs
T Auto de Soliciud de
[ auejarotico s | ormaciw

comparecencia/Acta
circunstanciada

5- Determina existencia o
inexistencia de posibles
faltas administrativas ~

¢Existencia de
posibles faltas

e

v administrativas?

Szemiteun
acuerdo de
conclusion si

Acuerdode | + i

conclusion 7-Secalifica | & ;[;2 ;’;}"::e 9- Se admite

archivo o ) i &
y la falta responsabilidad lgsecha el informy 4

10- Requiere se | ¢
subsane la ——NO 15Ordena

¢Se subsana la
emplazamiento y

1 7
deficiencia? deficiencia
Acuerdo | citacion a Audiencia
) Inicial
-5t

\,
l———NU
11- Sa trendra porno @ri]
presentade
@ﬂ 16- Se cierra el W \ |
periodo de alegatos v 15- Periodo para T — g
seremiteala Presentar Pruebas Falta No Gra 13- Audiencia Inicial
Autoridad Resoiuivra { e
a Grave
L4 14- Se remite
Se di 8-5 i
17- Se declara 18- Se dictala . Tribunal
cemada lainuccion| | resolucion | L 19-Seeecutala
SANcion Acuerdo
| ;;‘ %

A

e

:\FD‘
| b g A
e 5]
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5. Procedimiento 4. Quejas y Denuncias

SO
NO. PUEi‘I;O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENT!
Recibe denuncias, quejas y/o sugerencias del interesado, por Formatao de
medio de un formato preestablecido u oficio para iniciar el guejas,
1 Contraloria | procedimiento a través del buzén de quejas, sugerencias y sugerenciasy
Municipal. | felicitaciones o directamente en la oficina del Organo felicitaciones /
Interno de Control. oﬁcio.l

CONTINUA EN PASO 4

SE RECEPCIONA A TRAVES DEL BUZON DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

W\
A\

| Contraloria
Municipal

Se realiza la apertura de buzones fisicos y digital cada quince
dias, levantando el acta correspondiente.

Actade aperthq

Contraloria

Mediante un oficio se hace entrega al Qrgana Interno de Conirol

Oficia

Municipal.

3 . (0IC) de las quejas y sugerencias encontradas en los buzones fisicos

Municipal g i k

‘ y digital.
; El Contralor Municipal verifica la competencia de la

Contraloria . . .
4 . Contralorfa para conocer y atender la denuncia, queja y/o

Municipal. :

| sugerencia.
NO LE COMPETE A CONTRALORIA

5 | Contraloria | Se clabora un acuerdo de terminacidn, e cual firma el Acuerdo de

Municipal. | Contralor Municipal y finaliza el procedimiento. terminacion.

LE COMPETE A CONTRALORIA

L, Si hay competencia se registra y asigna niimero de folio y se turna | Formato de control |

Contraioria . .
6 . a la autoridad Investigadora. de

Municipal. .

gueijas
valida y autoriza elaborar el acuerdo de inicio para el
sahogo del periodo de informacion previa para conocer las Acuerdo de
> | Contraloria ircunstancids en las que se realizaron los hechos o actos radicacion,
acuerdos de

denunciados|e integra toda la informacién/risma gue debe ir

..
de unacuerdodeirimite, /
1

tramit b Q
rios

—

:ﬁéobiemo Municipal de Molango 7

2024 - 2027

(

—=

N



Manual de Organizacion

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. 4

a
ssacazesoas

|

5. MOLANGO

- GORERNG MUNTIPAL 2024 2027
Uit po l Foarsfanmueida
oo -] el

Fecha de implementacién: Marzo 2028

Modificacion
ndmero:

Contraloria

8 5
Municipal.

Estudia las actuaciones, si no existen elementos probatorios que
acrediten hechos irregulares.

REGRESA A PASO 5

EXISTEN ELEMENTOS DE ACREDITACION

o Contraloria
Municipal.

Se turna a la unidad de responsabilidades para llevar las
diligencias de investigacién necesarias, donde el OIC elabora

acuerdo de terminacién de responsabilidades,
finalizando el procedimiento.

Acuerdo de
terminacidn,

formato de
oficios varios.

Diagrama de Flujo — Quejas y Denuncias

$

W
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+- Hed
Zizf:;; q;‘; 12, 2- Se realiza la aperiura de 3- Se entregan las
INICIO LY > buzones y se levanta el » quejas y sugerencias
sugerencia del antn comessondients B0
v interesado en oficina LR ST B SPOTIan RS
[ queia | l Acta de apertura I Lfcio
¥
4- Verifica la
» competencia de la
Contraloria
Realiza investigacién A
para determibliconar Se registra y asigna
la existenciadel | numero de folio y se s ompete a la
hecho y la - turna a la Autoridad | Contraloria
participacién del | Investigadora
servidor publico Lpnw

1
cuerdo/Oficio|

Estudia las actualizaciones NO

para determinar si existen o

no elementos que acrediten
hiechios iireguiares

h 4

!

X 5- Se eiabora un
iten elementos de NO- acuerdo de

acreditacion o terminacion

sl
h 4

Setunaa uﬂﬁ?ﬂj :
de respc}ggﬂiqadas—
/4 ' .

Oficic: £, -

6. Procedimiento 5. Evaluacion del Programa Presupuestario
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PUESTO O <
NO | p | DESCRIFCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
— AREA
El Contralor Municipal valida y autoriza realizar la
; planeacién del Programa Presupuestario, con base al Plan
Contraloria .. oz
1 . Municipal de Desarrollo y el Programa Anual de Evaluacién
Municipal. - i ; i ..
vigentes en coordinacién con la Direccién de Planeacién.
_ Las 4reas realizan la programacién anual del Programa |P.p., MIR., Arbol de
Direccionesdel H. ; ; s ‘
. presupuestario acorde a la Metodologia del Marco Légico.  |Problemas y Arbol de
2 Ayuntamiento. L
Objetivos.
la Tesoreria realiza 1a presupuestacién acorde a ia Fuents
3 Tesoreria de financiamiento,
Municipal. Clasificacion funcional del gasto Y
administrativa.
4 Contraloria Se envian a la Auditoria Superior del Estado los Programas Programas
Municipal. nresupuestarios iniciales. presupuestarios
. Se elabora un informe trimestral de las observaciones y \
5 " recomendaciones para remitirse a las dreas. Informe \
Municipal.
X
6 Contrzioria Se evalta el Programa presupuestario con el Cumpiimiento
Municipal. final.
Contraloria Se envia el Cumplimiento final a la Auditoria Superior del oy y
7 2 Cumplimiento Final
; Municinal, | Estada,
ANALISIS B
3 Contraloria
Municipal.
SOLVENTACION
9 Contraloria del
Municipal. . N
10 Contraloria Seenviaa Iﬁ’Audltor:a“Superror del Estado \
Municipai. i\ J

—
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Diagrama de Flujo — Evaluacion del Programa Presupuestario
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1- Se valida y autoriza realizar
ia planeacion del Programa

2- Las areas realizan la
Programacion anual del Programa

Presupuestario con base en gl
PMD Y PAE vigente

X

Presupuestario acorde a la

Metodologia del Marce Logico

v

3- La Tesorera Municipa realiza el
presupuesto acorde a la Fuente de
Financiamientc, Calificaitn de!

Gasto y Administrativa

\.\

5- Se elabora un informe
trimestral de observacciones y

recomendaciones para
remitirse a las areas

¥

6- Se évalua ei Programa
Presupuestario con el
Cumplimiento Final

A 4
7- Se envia el Cumplimiento
final a ia Audiioria Superior dei
Estado

v

8- Lauditoria analiza
el Cumplimiento Final

Tiene

bservacione:

4- Se envian a la Auditoria
Superior del Estado los

A

Programas Presupuestarios
Iniciales

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027

9- Se solventan las
observaciones dei
Cumplimiento Final,
si las hubiere

¥

10-Seenviaala
Auditoria Superior

==
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Fecha de implementacién: ' Marzo 2028 M,o dificacion 1
1 nimero:
sinbkes dal Pepsadiinienia Auditoria De Obra Pablica.
Area responsable: Organo Interno de Control
Comprobar que las obras se estén efectuando de acuerdo a la
s normatividad vigente que estén dentro de los plazos
Objetivo: . . . Proceso:
establecidos y que cumplan con la calidad y economia
contempladas, y asi limitar la pesible corrupcién.
Descripcion del procedimiento.
PUESTOO reneading Pa— o
NG. : DESCRIFCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
Organe Interno, El Contralor valida v autoriza realizar auditorias de Programa Anual
1 de Control | acuerdo l rograma Anual de Auditoria vigente o por de Auditoria o
peticidn. solicitud

Organo Interno
1 de Control

El Contralor valida y autoriza realizar auditorias de acuerdo
con el Programa Anual de Auditoria vigente o por peticién.

Programa Anual de
Auditoria o solicitud.

Organo Interno

Elabora el cronograma de trabajo de las actividades a

5 de Control | desarrollar y el tiempo programade de ejecucidn para Cronograma de
- realizar el programa de auditorfa autorizada. actividades&\
Organo Interno| Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado
de Control | donde se sefiala el responsable de realizar ia auditoria y se hace
3 de conocimiento al titular de la dependencia a auditar la Oficio
revision. N
Organo Interno| Entrega de notificacién de oficio, para la designacién de \
4 de Contrel | Enlace por parte del drea auditada. cio

<)
i)

Organo Interno

5 de Control

Elabora el Acta de Inicio para formalizar la auditoria y
entrega el oficio de solicitud de documentacién.

Acta de Inicio

,

Organe Interne; Analina Iz informaeién recibida y verd lca que.g inteer \\\
de Control | de los expedientes técnicos cony;ﬂga
documentaies necesarios para ei ¢ 1
Papeles de
6 .

trabaio
J '
b 90 N

E ("“:' : 7.“': |
obiernc Municipal de Molango
MY HET el

\_,r'
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Fecha de implementacién:

| Modificacién
‘ ndmero:

Organo Interno| Revisa y analiza la documentacién relativa a la obra, v |
de Control | determinar la parte de la obra a verificar fisicamente, realiza Revorte d
las operaciones para verificar el cumplimiento de la obra a eporte ge
1 fa .. supervisién de obra
través del reporte de supervisién de obra.
Organo Interno| Analiza y evalia los resultados e identifica posibles
8 de Control | irregularidades para para su solventacién.
Organo Interno| Se realiza y entrega el primer informe preliminar de auditoria
de Control | al titular de la dependencia auditada, informando el periodo
para la solventacién de las observaciones e irregularidades
? conforme al Programa Anual de Auditoria vigente.
Dependencia | Entrega la documentacién soporte para la solventacién de
10 auditada las observaciones eirregularidades para su anilisis.
Organo Interno| Se da continuidad al proceso de auditoria, se analiza la
1 de Control | respuesta interpuesta y se evaliia para determinar si es
procedente solventar las observaciones e irregularidades.
NO SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRRECULARIDADES
Se realiza y entrega el segundo informe preliminar de
Grgano Interno| auditoria al titular de ia dependencia auditada, informando el
15 de Control | periodo para la solventacién de las observaciones €| Seoundoinforme \
o irregularidades conforme al Programa Anual B preliminar \
de Auditoria vigente. \
REGRESA A PASO 16 N
SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
Organo Interno| El Contralor Municipal revisa y da visto bueno a la Resolucién
13 de Control | Final para el cierre de la auditoria. Resolucién Final
. N
Organe Internel Se netifica 2 la Dependencia auditada la eonclusién del \
g@ 14 de Control procedimiento de auditoria. Informfz ﬁI’LaI
= 5 de auditoria
—
PERSISTEN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
y presenta al Contralor Municipal la Resolucién Rasehicsubal con
cardcter de Observacidn parz su revisifm ¥ . 5
““““““““ e r R caricter de
Ohsewién §

MJ\

bierno Municipal de Molango
2024 -2027
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Fecha de implementacién: | Marzo 20258 \ M?drﬁcacwn 1
‘ ’ ndmero:
Organo Interno| Se notifica la Resolucién final con carécter de Observacién de | Resolucién final con ]
16 de Control | la auditoria a la dependencia auditada. cardcter de
Observacién
Organo Interno| Se turna el expediente al Organo Interno de Control para la
i de Control | atencién procedente mediante oficio. Oficio

]

Gobierno Municipal de Molango
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Mar

El
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] Modificacién
| nimero:

Diagrama de Flujo — Auditoria de Obra Publica

1- El Contralor valida

y autoriza realizar

2- Elabora el cronograma
ds

auditorias

h) 4

de rabajode las

actividades a desarrollar

3- Se heae de

> conccimiento al ttlar de

4- Entrega de notificacion

la dependencia a auditar

lea4. o peticion

Cronograma

8- Analiza y svaloa 7- Se realiza la

G- Analisa y verica a
informacion recibida

para fatmalizarite’ aﬁ:ﬁm ia
B )(\enh'ega el zozi]
oficio de:soll ftud da

Fapeies de Trabajo

docdmemat:lén

11- Se realiza la respuesta interpuesta y se

e S F =
Jos resuitados &— verificacion fisica de la
cbra
Reporte de
supervicion de obra
A 4

a- i = — -
= SeuseallzT ¥ 10- Entrega de documeniacién

r'i:]e e.g?oeme _| soporte para la solventacion de
prmer BYon o las observacones e

reliminar de : 3 FiL
= o irreguiaridades para su analisis

auditaria

P evalua para determinar si es procedente
solventar las ahservaciones 2 ireqularidades

Primer informe
preliminar

Persisten las

s

observaciones

L

16- Se elabora y presenta al Contralor
Municipal la Resolucion final con caracter de
Observacion

12- Se reaiiza y
entrega el segundo |
informe preliminar de
auditoria

‘ Segundo informe
preliminar

16- Se notifica la Resolucion final con
caracter de Observacion de la autoridad a la
dependencia auditada

v

17- Se tuma ol expediente al Organe Intemo
de Control para la atencién procedente

Gobierno Municipal de Molango

Resolucién Final con caracter de
observacion

—)

FIN

2024 -2027

¢ Es procedente solventar las
observaciones?

l

Si

v

13- El Comtralor Municipal revisa y
da aviso busno a la Ressiucion
Final para el cierre de la auditoria

b S |

14- Se notifica a la Dependencia
auditada la conclusion del
procedimiento de auditoria

Y

T informe Tinal de
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Fecha de implementacidn: Marz P
e | nimero: ‘

8. Procedimiento 7. Verificacién De Los Trabaios De Obra

Publica.
Nombre del Procedimiento: Verificacion De Los Trabajos De Obra Piblica.
Asea responsables Organo Interno de Conirol

Validar que las obras piblicas cumplan con los tiempos,
Objetivo: especificaciones y calidades para garantizar que lo referido en
un acta de entrega-recepcion de obra sea veridico.

Descripcion del procedimiento.

PUESTO O .
NO. Frna DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Organo Interno| El Contralor valida y autoriza realizar auditorias de Program&Anual ,-f"

ty de Conirol acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigenie o por de Auditoria o
peticion. solicitud.

Organo Interno| Recibe el Programa anual de obra piblica y servicios

1 3 _ . Programa anual '
de Control relacionados con la misma. ~

Organo Interno| Notifica a Contralorfa el inicio de los trabajos anexando

2 de Control informacién de las ohras v i

5 Urgano interno| Revisa la copia de los contratos y asiste al lugar donde se
de Control | ejecutarén los trabajos.

Organo Interno| Remite a Contraloria copia de las estimaciones y bitdcora de Estimaciones
de Control | obra. bitdcora

Organo Interno| Se realiza una supervisién por cada estimacién y genera un
de Control reporte de supervisién, revisando que cumpla conforme al | Reporte de
calendario de ejecucién de la obra. supervision

Organo Internol Notifica a la Direccién de Obra Piblica las \
de Control | irregularidades encontradas en Ia supervisién, i
estableciendo un plazo para su solventacién.

Organo Interno| Realiza la supervisién de la obra tras haber
de Control | vencido el plazo establecida.

EXISTE IBREGULARIDAD \

3 ()rgano Interno| Genera un reporte de supervisién de la obra. Reportede
de Conirel [ supery;:%
SE SUBSANAN LAS IRREGULARIDADES K|
CONTINUA EN PASO 11 / (7 N
NO SE SUBSANAN LAS IRREGULARIDADES S U

LD Gobierno Municipal de Molang

e [ %
%
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Fecha de implementacidn: Marze 2025 Mf)dificacmn 1
numero:
l o | Direcciénde | Notifica a Contraloria que el contratista no hizo las ~
G i . . = ULIcio
Obra Piblica | correcciones pertinentes a la obra.
Organo Interno| Se turna el expediente al ()rgano Interno de Control para la
10 de Control atencién procedente mediante oficio. Oficio
NO EXISTE IRREGULARIDAD
. .. Notifica la terminacién de la obra e invita al Contralor
11 Direccién de Municipal a la Verificacién d nacién de bai Oficio
Obra Piiblica | Municipal a la Verificacién de terminacién de los trabajos. :
19 Organo Interno| Asigna personal para ir a la Verificacién de terminacién
de Control | de los trabajos.
Cédula de
4 , . o T verificacién de la
Organo Interno| Genera una cédula de verificacién de terminacién de los Jeacion de
13 o ; terminacién de los
de Control | trabajos y reporte fotografico. i
’ trabajos y reporte
fotografico.
14 Direccidn de La cédul | di
. a cédula se anexa al expediente técnico. R
Obra Piiblica P & 1

fcf..r-t

-

Gobiernc Municipal de Molango
2024 -2027
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Diagrama de Flujo - Verificacion De Los Trabajos De Obra Publica.
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|

Fecha de implementacian: Marzo 2025 M? dificacion 1
T nimero:

1- Recibe el Programa anual
de obra publica y servicios >
relacionados con la ,misma

Egrama/ﬁmﬂ | Oficie

5- Se realiza una supervicion 4- Remite a Contratoria copia
por cada estimacion y genera [« de las estimaciones y bitacora
un reporte de supervician de obra

3- Revisa la copia de los
| contratos v asiste al lugar donde
se ejecutaran los tranajos

2- Notifica a Contraloria el
inicin de los trabjos

b

¢Cumple con la
normativa?

Reporte de
Supervicion

NO
v
G-QEngg:a ?9 iahll?ire::cién 7- Realiza la
s = ri ::.‘.aidc:sas supervicion de la obra 8- Genera un reporte de Subsanan las
t;;??f"a'do ! | tras haber vencido e} supervicion de la obra irregularidades
estatieciendo Un plazo plazo establecido
para su solventacion

|
N
11- Notifica la terminacion de \
L, la o’bn"a e invita aJ_ 'Con_tralor 15 &t
Municipal a la Verificacion de
terminacion de los trabajos
8- Ngotifica a Contraloria
Oficio que el contratista no hizo e |
las correciones pertinentes
¥ alasta
12- Asigna personal para ir 13- Genera una cedula de
a la Verificacion de > verificaion de terminacion de los f\
terminacion de los trabajos Irabajos y reporte fotografico L 4
10- Se turna el expediente
Cedula y reporte al Organo interno de
Controi para ia atencién
k4 procedente
14- La cedula se Loﬁ;\!
anexa al expediente
técnico &

Goebierno Municipal de Molango
2024 - 2027
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Modificaciéon

Farha de :mnlnmnrrl‘ar iAn: Marzo 2025 - 1
numero:

9. Procedimiento 8. Auditoria Interna

Nombre del Procedimiento: AUDITORIA INTERNA

Area responsable: Organo Interno de Control

Analizar las posibles deficiencias administrativas de las
dependencias, revisando sus objetivos, planes y programas; su
estiuciura u;gaiﬁuc& i ﬂiiluuu(:a. sus sisteinas, PI‘Obcdﬁllll.uLUb v

Objetivo: Proceso:
controles; el personal y las instalaciones. Asi como comprobar
los ingresos de las dreas que manejan recurso econdmico, los
egresos del H. Ayuntamiento y pagos de némina del personal.
Descripcion del procedimiento.
PUESTOO - .
NO. ARFA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Organo Interno | El Contralor valida y autoriza realizar auditorias de Programa Anual
1 de Conirol acuerdo al Programa Anual de Audiioria vigenie o por de Audiiorido
peticién. solicitud.

Organo Interno | Elabora el cronograma de trabajo de las actividades a | Cronograma

periodo para la solventagi o

2 de Control desarrollar y el tiempo programado de ejecucién para realizar actividades.
el programa de auditoria autorizada.
Organo Interno | Elabora el oficio de auditorfa debidamente fundamentado Ofici \
3 de Control | donde se sefiala el responsable de realizar la auditorfa y se hace
de conocimiente al titular de la dependencia a auditar la
revisién. ‘
4 Organo interno| Entrega denotificacion de oficio, para la designacién de Uiicio
de Control | Enlace por parte del 4rea auditada.
5 érgane Interno | Elabora el Acta de Inicio para formalizar la auditoria y Acta de Inicio
de Control entrega. el oficio de solicitud de documentacién.
Organo Interno | Analiza la informacién recibida en funcién del objetivo y Papelesde
6 de Control regisira la informacion en cédulas y papeles de irabajo. trabajo
%’f . Organo Interno Anahza y evalua los resultados e identifica posd)les
= de Control i |
Organo Interno Primer informe ‘
de Contr al titaiar ae la uclac.uu.cub,i;é di pz’eli,...nar
; |

uregula 1dades contcrme\\ \

Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 %
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Organo Interno Entrega la  documentacién soporte para la Documentacién
9 de Control | solventacién de las observaciones e irregularidades para su
analisis.
Organo Interno | Se da continuidad al proceso de auditoria, se analiza la | Programa Anual de
10 de Control | respuesta interpuesta y se evalfia para determinar si es |Auditoria o solicitud.
procedente solventar las observaciones e irregularidades.
NO SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
Organo Interno | Serealiza y entrega el segundo informe preliminar de auditoria Segundo
11 de Control al titular de la dependencia auditada, informando el periodo informe
para la solventaciéon de las observaciones e irregularidades preliminar
conforme al Frograma Anual de Audiioria vigenie.
REGRESA A PASO9
SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
12 Organo Interno | El Contralor Municipal revisa y da visto bueno a la Resolucién Final
- de Control | Resolucién Final para el cierre de la auditorfa. x
13 ﬁrgaﬂﬂ Interno! Se notifica a la Dependencia anditada la conelusidn del Informe ﬁna!%\
' de Control procedimiento de auditoria. auditoria
PERSISTEN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES )
Organo Interno | Se elabora y presenta al Contralor Municipal la Resolucién fina
14 de Control Resolucion final con caridcter de Ubservacion para su con caracter de
revisién y aprobacién. Observaciéfy
Organo Interno | Se notifica la Resolucién final con cardcter de Observaciénde | Resolucién fin
15 de Control Ia auditerfa a la dependencia anditada, con caracter de
Observacién
Organo Interno | Se turna el expediente ai Organo Interno de Control para ia :
16 Oficio
de Control atencién procedente medlante oficio. \

(é@

e )

[

Ly

Gobierno Municipal de Melango
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Diagrama de Flujo - Auditoria Interna

NICIC

!

1~ E! Centralor valida
y autoriza realizar
auditorias

2- Elabora of cronograma
> de trabajo de las
actividades a desarrollar

2- Sehcas de

7
4- Entrega de ng{;':fécqr‘pién

conocimiento al titular de
la dependencia a auditar

P.A.A. o peticion

> de oficio, para la|
designacion d%rén%ce Ak
L iy

A
N

le
[5- Elabora el Acta de Inicio] =
. S i 2. T T i 1 i i i
8- Se realiza y 7- Analiza y evalua los S-Ahailng  weIlon para formalizar la auditoria
2 elrega e! il resultados e identifica informacion recibida en y entrega et
informe preliminar del posibles iregularidades funcion del oficic de solicitud de
agditoria chigtive documentacion.
Primer Papeles de Trabajo Acta de
Informe Inicio

irregularidades

b
9- Entrega la documentacion
soporte para la solventacién de
las observaciones e

10- Se analiza la respuesta
interpuesta y se evalua para

v

para su analisis

las observaciones e irregularidades

determinar si es procedente solventar

Documentacion

Persistenlas

observaciones

v

11- Se realiza y entrega el segundo
informe preliminar de auditoria

14- Se elabora y presenta al
Contralor Municipal la Resolucion
Final con caracter de Observacion

h 4

15- Se nofifica la Resolucion fibal
con caracter de Observacién de la
auditoria a la dependencia

Resolucién Final con
caracter de observacion

Resolucion Final con
caracter de observacion

18- Se turna ¢! expediente al Organo
interno de Contrel para la atencion
procedente

/

Segundo inforeme
preliminar

A

e—N!

¢Es procedente solventar las
observaciones?

12- El contralor Municipal
revisa y da visto buenc a la
Resolucion Final para el
cierre de la auditoria

Resolucitn Final
h J

13- Se nolifica aia
Dependencia auditada la
iconclusion del procedimientc
de auditoria

]

iz \Ofigo s P

Informe Final de
Auditoria

&\f

G =

-

/
Lo S
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| Modificacién

10.

Procedimiento 9: Declaracion De Situaciéon Patrimonial Y De

Interés Del Personal De La Administracion Pablica Municipal.

Nombre del Procedimiento:

Administracién Piblica Municipal.

Declaracién De Situacién Patrimonial Y De Interés Del Personal I

Area responsable:

Organo Interno de Conirol

Tener en resguardo confidencial la Declaracién de Situacién
Patrimonial y Posible Conflicto de Interés,

para dar

1
fl

f
H
|
1} "

| ;,'v_: .
Proces&i AL WA O

Objetivo: seguimiento a la evolucién Patrimonial de los servidores NP
piblicos como lo estipule la Ley. N\
Deseripcion del procedimiento.
PUESTOO ,
NO. ARFA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ‘ DOCUMENTO
PS5 % W1 i

Organo Interno de

El Contralor Municipal valida y autoriza, se envie el

Conirol formatio e insiruciivo, para ei ienado de su Declaracién | Forwato y Guia dela
1 de situaci6én patrimonial y Carta responsiva a cada uno Declaracién
de los servidores piblicos que integramn la Situacién y Caxt
Administracién Piblica Municipal. responsiva
SE CUMPLE CON LA OBLIGACION \
Tlena el formaio de su declaracién con los dates Formata de \
2 Servidor correspondientes, la cual firmard validando la declaraciénie
piiblice informacibn coumtenida y la turmard al 4rvea de situacidn
Contraloria Municipal. patrimonial
Organo Interno de| Se recibe y verifica que la Declaracién de situacién Formato de \
3 Control patrimonial contenga todos los datos requeridos en el declaracién de
formato. situacién
i patrimonial
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
6rgan0 interno de Formato de
i Control Se archiva y se mantiene a resguardo confidencial. declaracién de
- situacién
patrimonial
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
Organo Interno de | ! . : Formato de
Contiol Se realizan las observaciones correspondientes para
5 gue el servidor piiblico las subsane.

declaraciéon
situacién

patrimongal

=

| \ REGRESA AL PASO 3 ! | v q
, A | NOCUMPLE CON LA OBLIGACION By N il
=T

Gobierno Municipal de Molango _
2024 -2027
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Organo Interno de| Se turna al Contralor Municipal un listado del personal

la atenci6én procedente mediante oficio.

Control que no cumple con la obligacién de ;
kA 4 - ; ; Listade
la entrega de su Declaracién de situacién patrimonial.
Organo Interno de| Se entrega el reporte al Organo Interno de Control para
Control Oficio
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Diagrama de Flujo - Declaracién De Situacién Patrimonial Y De Interés De Los
Servidores Publicos De La Administracion Publica Municipal

INICIO

1- Se envia formato e intructivo
para el llenado de su Declaracion
de Situacion Patrimonial y de
Interés a los Sevidores Publicos

Formato, Instructivo vyl
Carta responsiva

¢Se cumple con fa
obligacion?

h 4
] 8- Se turna al Contralor
Municinal un listado del
personal gue no cumple con
la entrega

Si

v

2- Llena el formato de su
declaracion con los datos
correswpondientes

¥

3- Se recibe y verifica que la Declaracién
de Situacion Patrimonial v de interes de
cada Servidor Publico contenga todos
los datos regueridos en el formato

Listado |

5- Se mandan las observaciones
realizadas a la declaracion para
su correccion por parte del
Servidor Publico

2 Contiene los datos
requeridos?

Y

7- Se entrega el reporte al
Organo interno de Control
para la atencion procedente

si
) Oficio_|

4- Se archiva y se mantiene a
resguardo confidencial

e D A
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11.

Procedimiento 10. Inscripcion Al Padréon De Proveedores.

Nombre del Procedimiento:

Inscripeion Al Padrén De Proveedores.

Area responsable:

érgano Interno de Control

Contar con proveedores debidamente inscritos que permitan su

Objetivo: participacién en procesos de adjudicacién relacionados a un| Proceso:
bien, arrendamiento y/o servicio. |
Descripeion del procedimiento.
no. | T UESBTEgO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
érgane Interne | Sebrinda informacién de acuerde con el Tipe de Régimen
1 de Control al que pertenece, enviando via correo electrénico los Correo electrénico

anexos.

érgano Interno

Revision para validacién de inscripeién (15 dias hébiles).

de Control
Organo Interno |  Se inicia con la revisién documental y se procede a realizar la
3 de Control verificacién domiciliaria. Q\
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS \
Organo Interno |Se informan las observaciones para correccién de informacién
e de Control  jen un término méximo de 5 dias habiles. Correo electrénico
NO SCLVENTA LAS OBSERVACICNES N\
. | Organo Interno |ge suspende el proceso hasta que cumpla con los requisitos.
: | de Controil
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
()rgano Interno . o .
6 dé Contial Se notifica la validacién del expediente. Memorandum
X
()rgano Interno | _g- 1 ineidn (2 di N\
7 &= rm«_.‘% ;,:_S?';:g??igra_lft orden de pago para la Inscripcién (2 dias Orden de naso
NO PAGA
‘i | REGRESA APASO5
[ [ @i ] ] /SIPAGA
3 I ]‘\t A i "f
8 Uzgane n\\elkoi /3 / S¢ genera la\gonstancia de Inscripcién.

\ 7%
de €anti~§:z

Cc{stancia
N
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2024 - 202




Manual de Organizacién
MOLANGO

GOBIERMC MUNICIPAL 2034 2027
Henirtas prs la Toanfounariin
B O -sen

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

00
EH
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Diagrama de Flujo - Inscripcion Al Padrén De Proveedores.

1- Se brinda informacion de 2. Revisién
INICIO acuerdo al Tipo de Regimen al validacion

ue pertenece, enviandn via S
R lowoar : incripcio +
correo electronico los anexos -
Correo | T\ A
eiectronico \, \
y 5

revisién documental y
procede a realizar la
verificacion domiciliaria

y

4- Se informan las
observacioqel:s parala e N g,Cumpl_e‘con los
correccion de requisitos?
informacion
i Sl
4
;Solventa las a1 .| 8- Se notifica Iz validacion

observaciory = del expediente \
L ‘\

NO N

l A4
7- Se genera la orden de pago
5- Se suspende el proceso para la inseripcion
hasta que cumpia con los
requisitos
Orden de pagoj

| }
Flh: 8- Se genera la Constancia de
> 9 Inscripcidn
T (e
Q (Gonemo |

Gobierno Municipal de Molango A
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12. Procedimiento 11. Inscripcion Al Padrén De Contrati s/tas
Nombre del Procedimiento: Inscripcion Al Padrén De Contratistas.

Area responsable: Organo Interno de Control

Contar con contratistas debidamente acreditados para la
Ubjetivo: prestacion de un servicio encaminado a la Obra Prbiica o

servicios relacionados con la misma.

Descripcion del procedimiento.

PUESTOO -
NO. ARFA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO )
i
Organo Interno | Se brinda informacién de acuerdo con el Tipo de Régimen N
1 de Control al que pertenece, enviande via corres electrénies los Corree electrénige)
anexos.
3 Organo Interno | Revisién para validacién de inscripcién (30 dias hébiles). \
de Control )
Organo Interno | - Se injcia con la revisién documental v se procede a realizar la
3 de Control verificacidn domiciliaria,
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS A\ \
Se informan las observaciones para correccién de informacién L
4 de Control  |en un término méximo de 5 dias hébiles. Correo electrénico

NO SOLVENTA LAS OBSERVACIONES

. | Organo Interno g, suspende el proceso hasta que cumpla con los requisitos. \
J de Control
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
) ()rgano Interno . Fioa | e - ] i .
0 dé Conteal D€ notiillea la validacion del expediente. Memorandum e
Urgano Inierno | ge senera la orden de pago para la Inscripcién (2 dias
L de Control héfﬂes) L~ PR P ( Orden de}\o
% NO PAGA W S
J \ REGRESA A PASO 5
/ \ SI PAGA |
8 U[gduu taterno Se gener la Constancia de Inscripcin. COHStanCiL /
de Control

\cObA Municipal de Molango % beé‘-J\
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Diagrama de Flujo - Inscripcion Al Padréon De Contratistas.

1- Se brinda informacidn de
acuerdo al Tipo de Regimen al

2- Revision parg <

que pentensce, enviando via
correo electronico los anexos

NS

ﬁerﬁa las

observaciones?

| Correo
electronico

4- Se informan las
lobservaciones para la,
correccion de
informacion

NO

!

5- Se suspende el proceso
hasta que cumpla con los
requisitos

> validacién d f
incripcién

h 4
3-Seiniciacon la

procede a realizar la
verificacion domiciliaria

¢ Cumple con los

requisitosy ‘

si
v

§- Se notitica la validacion
del expediente

A

7- Se genera la orden de pago
para la inscripcién

Si
¥
8- Se genera la Constancia de (
inscripeion

Gobierno Municipal de Molango
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13. Procedimiento 12. Revalidacion Al Padréon De Proveedores.

Nombre del Procedimiento:

Revalidacion Al Padron De Proveedores.

Area responsable:

Organo Interno de Control

AREA

Contar con proveedores debidamente inseritos que permitan su
Objetivo: participacion en procesos de adjudicacién relacionados a un| Proceso:
bien, arrendamiento y/o servicio.
Deseripcion del procedimiento.
NO. BT DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

et

Organo Interno

R Jee—. |
ae LoILirol

Se emite convocatoria al inicio de cada ejercicio fiscal, para
aquelios interesados en revalidar su regisiro cuenten con los
requisitos solicitados.

0\
Convocatoria \

A\

Organo Interno

Dentro de los 20 dias habiles anteriores al vencimiento de la

fecha establecida

2 de Control vigencia de su registro, se envia la convocatoria a los correos
registrados. 3\
Organe Interno | Se realiza la revisién de la decumentacién a través de corres o
de Control de forma presencial, teniendo hasta 15 dias hibiles contados a
> . ~ - - - - - e - - . - e = .. o - i -
2 partir de la techa de recepcion de la solicitud de revalidacion Lxpoeaenie
para resolver sobre su aprobacién.
Organo Interno | Una vezrevisada v validada la documentacién. se emite orden
4 de Control | de pago para que en un lapso de 3 a 5 dias habiles sea generado Orden de pago
¢l mism
Organo Interno | Una vez realizado el pa w:em&t-e constancla de revahdacwn \
P de Control que contara con un ¢ .
2 Constancia

Goliiefho Municipal de Melango
2024 2027
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Diagrama de Flujo - Revalidaciéon Al Padrén De Proveedores.

iNICIO

1- Se emite convocatoria al inicio del ejercicio fiscal, para que aquellos
interesados en revalidar su registro cuenten con los reguisitos solicitados.

A 4

2- Dentro de los 20 dias habiles anteriores al vencimiento de [a vigencia de su
registro, se envia la convocatoria a los correos registrados.

A 4

3- Se realiza la revision de la documentacion a través de correo o de forma
presencial, teniendo hasta 15 dias habiles contados a partir de la fecha de
1 recepcion de ia soliciiud de revaiidacion para resoiver sobre su aprobacion.

Expediente

Y

4- Una vez revisada y validada la documentacion, se emite orden de pago para
que en un lapso de 3 a 5 dias habiles sea generado el mismo.

Orden de Pago

5- Una vez realizado el pago se emite constancia de revalidaciéon que contara
con una vigencia de 1 ano, contado a partir de la fecha establecida en su
constancia de revaiidacion

-
= 3

| Constancia l
L‘_‘_-_-/‘_"-'-I

)\Qizj\

Gobierno Municipal de Melango
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14. Procedimiento 13. Revalidacion Al Padron De Contratistas.

Nombre del Procedimiento: Revalidacion Al Padron De Contratistas.

Area responsable: ()rgano Interno de Control

Contar con contratistas debidamente acreditados para la
Objetivo: prestacién de un servicio encaminado a la Obra Pdblica o| Proceso:
servicios relacionados con la misma.

Descripeian del procedimienta.

NO. PUF:STQ < DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
{)rgano Interno | Se emite convocatoria ai inicio del mes de mayo de cada
1 de Control ejercicio fiscal, para aquellos interesados en revalidar su Convoacatoria
registro, debiendo cumplir con los requisitos solicitados.
0\
Organo Interno | Dentro de los 30 dias naturales anteriores al vencimiento
2 de Control de la vigencia de su registro, se
envia la convocatoria a los correos registrados.
Urgano Interno | Se realiza la revisién de ia documentacién a través de correo o
de Control de forma presencial, teniendo hasta 30 dias habiles contados a
3 partir de la fecha de recepcién de la solicitud de revalidacién Expedient
para resolver sobre su aprobacién. \
Orzanoc Interne | Una vezrevisada y validada la documentacidn, sc emite orden
4 de Control de pago para que en un lapso de 3 a 5 dias habiles sea generado Orden de pago
el mismo
Organo Interno
de Control . \
5 Constancia
|

sobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 %
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Diagrama de Flujo - Revalidacion Al Padron De Contratistas.

INICIO \

1- Se emite convocatoria al inicio del mes de mayo de cada ejercicio fiscal, para
aquelios interesados en revalidar su registro, debiendo cumpiir con ios

requisitos solicitados

2- Deniro de ios 30 dias naturaies anteriores al vencimiento de ia vigencia de N
su registra, se envia la convocatoria a los correos registrados. \

h 4

3- Se realiza la revision de la documentacion a través de correo o de forma
presencial, teniendo hasta 30 dias habiles contados a partir de Ia fecha de
recepcion de la solicitud de revalidacitn para resciver scbre su aprobacion.

| Expediente

Y

4- Una vez revisada y validada la documentacion, se emite orden de pago para
que en un lapso de 3 a 5 dias habiles sea generado el mismo.
1
- Orden de Pago
h 4

5- Una vez realizado el pago se emite constancia de revalidacion que contara
con una vigencia de 1 afio, contado a partir del 01 de junio al 31 de mayo del \
aro siguiente. \

Gahierno Municipal de Molango A
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15. Procedimiento 14. Seguimiento A La Aplicacién De

Encuestas De Satisfaccion Ciudadana.

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento A La Aplicacién De Encuestas De Satisfaccion Cindadana.

Area responsable:

Organo Interno de Control

Dar seguimiento a la percepcién ciudadana y emitir las
recomendaciones pertinentes para elevar el nivel de satisfaccién

Phjetive: ciudadana en los tramites y servicios que otorga el H.
Ayuntamiento presentada en las encuestas de satisfaccién.
Deseripeién del procedimiento.
NC. PU];%T&O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
; Organo Interno | Se realiza la apertura de los buzones de quejas, sugerencias y
! de Control felicitaciones. AN
5 Organo Interno | Se realiza la clasificacién por édrea de las Encuestas de \\
B de Control | encuestas de satisfaccién. satisfaccién
3 Urgano Interno | Se registran y analizan los resultados de las encuestas en
de Control sus 5 rubros. \
NO SE ENCUENTRAN RESULTADOS NEGATIVOS A\
érga.no Interno | Se genera un grifica can los resultados de la apertura, asi
4 de Control como el resultado histérico y el resultado acumulative. Reporte
()rgano Interno | Se notifica a las 4reas los resultados de las encuestas,
5 de Control asf como las recomendaciones pertinentes si fuera el caso. Oficio
SE ENCUENTRAN RESULTADOS NEGATIVOS
érgaﬂg Interno | Se solicita 2l drea correspondiente el expediente al gual fue
6 de Control aplicada la encuesta de satisfaccién ciudadana. Oficio
Organo Interno | Se revisa el expediente y se establece contacto con la persona
de Control que realizé el tramite para
4 esclarecel})z-\:ht\os proporcionados en la encuesta,
|
NG EXJSTE EVIRENCIA DE IECHOS IRREGULARES P R
[ REGRESA AL PASO 4 / /Y N
EXISIE EVIDEL\L‘IA DE HECHOS lmu%muﬂaj y VXS

r:;’lxm%cipai de Molango
2024 - 2027
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Fecha de implementacién: Ma

Organo Interno | Se turna el expediente al Organo Interno de Control para la
8 de Control | atencién procedente mediante oficio. Oficio

Diagrama de Flujo Seguimiento A La Aplicacion De Encuestas De
Satisfaccién Ciudadana
s

- - T
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2024 -2027



Manual de Organizacién

MOLANGO

GOMERNG MUNICIPAL 20242027
Thinfoy pu o Tean\farsacidn
Des 0 — 08

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

soos

Fecha de implementacién: [ Marzo 2025 M,Odrﬁ i6n 1
| nimero:
INICIO
- Se reali & = = -
; e;{:;ﬂi;i 2- Se realiza la 3- Se registran y
p 5 . | clasificacion por area analizan los
buzones de quejas, > > —
sugerencias y de las e_ncue.s_:as de resultados de las
felicitaciones salisfaccion encuestas
f Encuestas de
satisfaccion
5- Se nofifica a las 4- Se genera un grafico Existen
areas los resultados le con los resultados de la le——NO a 'Ita d
de las encuestas apertura esuilados
l

2t A [

Clicic qufil

St

NO 6- Se solicita al area
correspondiente el

expediente ai cuai fue

aplicada la encuesta de
satisfaccion

Oficio

7- Se revisa el
expediente y se
establece contacio
con la persona que
se realizo el tramite
para establecer los
datos proporcionados
enla encuesta

Existe evidencia de
hechos irregulares

Si
8- Se turna el
=i e ‘dientea! Organo
Haternayde Control para
iz atencion procedents

Gobierno Municipal de Melango
} 2024 2027 -;—gﬁ
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16.

Procedimiento 15. Consejo De Contraloria Social.

Nombre del Procedimiento:

Consejo De Contraloria Social.

Area responsable:

Organo Interno de Control

Incrementar la  participacién ciudadana  beneficiada
Dhietivos verificanda la correcta eiecucidn de las obras, evitando los actos
de corrupcién.
Descripeion del procedimmienio.
NO. | “CiREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD “DOCUMENTO |/~
1 Organo Interno | Recibe la lista de las obras a ejecutar por la Direceién de Lista de pbras
de Control Obra Piblica &
Organo Interno | Realiza una visita previa a la construccién de la obra
2 de Control para sondear a la poblacién y saber qué dia es
adecuado para realizar una reunién.
Organo Interno | Planifica y elabora el oficio de invitacién para que se \
3 de Control entregue a la poblacién beneficiaria v poder conformar el Oficio
Consejo de Contraloria Social.
” érgano Interno | Serealiza la gestién correspondiente para llevar a cabo la Oficin \
i de Control reunién con el Consejo de Contraloria Social. o
Organo Interno | Se invita al director de obra ptblica y regidora de desarrollo
de Control urbano, ecologia, medio ambiente, obras y servicios publicos L
g a la conformacién del Conseje de PayiSneiin
Contraloria Social.
Organo Interno | Se realiza la reunién para conformar el Consejo de
de Control Contraloria Social con la participacién de 6 vecinos Acta de
6 beneficiarios de la obra en la comunidad a realizar, donde el Constitucién
contralor municipal da lectura al acta de del Consejo
constitucién del comité.
Urgano Interno | Se ie da una capacitacién ai personai de ia Contraioria Social, \
7 de Control donde se hace saber sus encomiendas a realizar durante el
tiempo que dure el Consejo.
EL CONSEJO ENCUENTRA ANOMALIAS EN LA OBRA .
- Efnf‘?i ?f_:_ EL Consejo se acerca a la Contraloria Municipal para hacer  |Formato de quej} o
” TELOUTT | entrega de los formatos de queja o denuncia. denuncia /
Social
(Organo Interno | Se entrega a la Direccién de Obra Piblica la recomendacién
9 de Control de verificar las anomalias observadas por el Consejo de Recomendacién
Contraloria Social.

NQ SE REALIZAN LAS ACCIONES DE CORRECCION

7l

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027
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Organo Interno
de Control

fd
[

Se turna el expediente al Organo Interno de Control parala -
o . - S ULICIO
atencién procedente mediante oficio.

SE REALIZAN LAS ACCIONES DE CORRECCION

CONTINUA EN PASO 11
EL CONSEJO NO ENCUENTRA ANOMALIAS EN LA OBRA

Terminada la obra se tiene hace una reunién con el Consejo

1 Organo Interno | para realizar el dictamen de entrega- recepcién de la obra Dictamen c?e
de Control | ejecutada entre el Ayuntamiento y el Consejo de Contraloria |entrega recepcién
Social beneficiado.
Consejo de El Consejo de Contraloria Social tiene vigencia de un afio a
12 Contraloria partir de la entrega-recepcién de la obra para que, si en caso
Sovial de que la obra suftiera alguna anvinalia, s¢a subsanada
durante el periodo de la
fianza de la obra.

sobierno Municipal de Molango %
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INICIO

2- Se realiza una
1- Recibe la lista de visila previa para
las obras a ejecutar sondear a la
poblacion

3- Se elabora el ofiJkip dé'i

[Lista de obras

6- Se realiza la
reunién para

~

5- Se invita al director|
de obra y ia regidora

conformar el CCS vy
se da lectura al Acta

\i‘

invitacion para cunfaama NI
el CCS

\

h 4

4- Se realiza fa gestion

a la conformacion del

7- Se da capacitacion
alCCs

CCSs
Acta de Invitacion |
constitucion
A 4 del consejo

V

? Se encuentran
anomalias?

NO

4

11- Terminada la obra
se hace una reunion
pararealizarel (<

l° ElCCSentregalos
SIA—bl formatos de queja o

para llevar acabo la
reunion con ei CCS

| oficio |
L~

denuncia.
L

Formato de
Quejao

Denuncia

o

y

9-Seentregaala

direccion de Obtra Publica
{a recomendacion de

verificar las anomalias

Recomendacion
A realizan

dictamen de entrega-
recepcion de la obra

N
12- EI CCS tiene una vigencia de
un afio a partir de la entrega-
recepcion de la obra para gue, si la
obra subsanada durante el periodo
de la fianza de la obra.

35

Dictamen de entrega-
recepcion

{_ acciones de
carreccion?

NO
¥

10- Se tumna el
expediente al OIC
para la atencion
procedente

] Oficio
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INTRODUCCION
/N

En el marco del compromiso con una administracion publica eficiente, transparent/e
y orientada al bienestar comun, el Manual de Organizacién del Area de Recursq;s
Humanos y Materiales del Municipio de Molango se presenta como una herramienta
esencial para consolidar el buen funcionamiento interno de esta dependencialy
fortalecer su contribucién al desarrollo integral del municipio.

Este documento tiene como propdsito principal describir y formalizar la estructura
organizacional, las funciones, atribuciones, responsabilidades y canales de
comunicacion dentro del area. Al mismo tiempo, busca ser un instrumento de apoyo
para los servidores publicos que forman parte del equipo de Recursos Humanos y
Materiales, brindandoles claridad en sus roles, asi como una base sélida para actuar
con eficiencia, respeto y sentido &tico en el cumplimiento de sus deberes.

El Area de Recursos Humanos y Materiales no solo administra procesos técnicos
logisticos: gestiona personas, talentos, historias y recursos que, en conjunto, hace
posible la operacion diaria del gobierno municipal. Por ello, este manual adopta una
visién humanista y colaborativa del servicio publico, reconociendo que el capital
humano es el recurso mas valioso de cualquier institucién, y que su bienestar,
desarrollo y adecuado acompariamiento repercuten directamente en la calidad de N
los servicios que se prestan a la ciudadania.

En cuanto a los recursos materiales, este manual también enfatiza la importancia

de su correcta administracion, uso racional y mantenimiento, entendiendo que cada

bien adquirido con recursos publicos representa una inversién de la sociedad
molanguense. Asi, la gestién eficiente de estos recursos se convierte en una

muestra de respeto hacia la comunidad y una garantia de sostenibilidad en los \
servicios que ofrece el Ayuntamiento. '

Este documento esta alineado con los principios de legalidad, equidad, inclusién,
eficiencia y rendicién de cuentas que rigen a la administracién publica. Se sustenta
enla normativid i ente del Municipio de Molango, asi como en los lineamientos
emmdos porZla des estatales y federales en materia de organizacion

estructu ergamzabional
admlnlstradon mummpal

=

obierno Municipal de Molan
2024 2027




Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacion: Marzo 2025 Modincacon 1

nimero:

Finalmente, se espera que este documento contribuya a fortalecer la identida

institucional, la cultura organizacional y el sentido de pertenencia del personql’ que \
conforma esta area, promoviendo una gestién publica mas cercana a la gente, mas
humana, y al servicio de quienes dia a dia confian en su gobierno local. (

l. MANUAL DE ORGANIZACION

I.I MARCO JURIDICO
Leyes Federales y de aplicacién General

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el DOF el 5
de febrero de 1917)

Ley Federal del Trabajo (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abri
de 1970)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF el 18
julio de 2016) Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 201

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (publicada en el
DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 10 de octubre
de 1920)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
(publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 09 de
agosto de 2010)

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el Periédico Oficial, el lunes 7
de mayo de 2007)

Yo

& Reglarﬁ\%nto In‘tenor Vde Ia dmlmstracmn Publica del Municipio de Molarigo
: /@ Escamilla;; l—hdalgo /

o ¥
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LIl MISION

Administrar de manera eficiente, ética y transparente los recursos humanps vy
materiales del Municipio de Molango, promoviendo el desarrollo integral\del
personal, el uso responsable de los bienes publicos y el fortalecimiento de un
cultura organizacional basada en el respeto, la equidad y el compromiso con el
servicio a la comunidad. Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionals
mediante una gestion que valore a las personas como eje central de
administracién publica y garantice el adecuado aprovechamiento de los recursos
materiales en beneficio del bienestar colectivo.

LI VISION

Ser un area estratégica, moderna y confiable dentro del gobierno municipal,
reconocida por su capacidad de gestion, su enfoque humano y su contribucién al
fortalecimiento institucional. Aspiramos a consolidar un equipo de trabajo
profesional, motivado y comprometido con la excelencia en el servicio publico, asi
como a garantizar un manejo eficiente, sostenible y transparente de los recursos
humanos y materiales, alineado con los principios de buen gobierno y desarrolio
social del Municipio de Molango.

y !

I.IV VALORES

l. Interés Publico;

ll. Respeto;

lll. Respeto a los Derechos Humanos:
IV. Igualdad y no discriminacion;

V. Equidad de género;

VI. Entorno Cultural y Ecolégico;

- VII. Cooperacion;
) 'f .
C @ V. Liderazgo;
/ 22 ‘——3_‘*
@ -' Gobierno Municipal de Molangd
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IX. Integridad;

X. Compromiso;

Xl. Responsabilidad;
XIl. Honestidad; y

Xlll. Bien comun.

.V OBJETIVO

Disefar, implementar y consolidar un modelo de gestién integral en el Area d
Recursos Humanos y Materiales del Municipio de Molango, que permita organizar
de manera sistematica las funciones, procesos y recursos bajo su responsabilidad,
promoviendo una administracion publica eficiente, transparente y orientada al
bienestar de la ciudadania.

Este objetivo busca asegurar la adecuada planeacién, desarrollo, control y
evaluacién de las politicas internas relacionadas con la administracion del personal
y de los bienes muebles e inmuebles municipales, a través de procedimientos
claros, normativos y actualizados que garanticen la correcta asignacion, uso y
conservacion de los recursos humanos y materiales.

Asimismo, se pretende fomentar un entorno laboral saludable, incluyente, \\
respetuoso y motivador para las y los servidores publicos, reconociendo el valor del

capital humano como eje fundamental en la prestacién de servicios municipales de

calidad. El area también se compromete a impulsar procesos de mejora continua,
profesionalizacién y rendicién de cuentas, contribuyendo con ello al fortalecimiento

institucional y a la consolidacion de una administracién publica local cercana a la

gente, sensible a sus necesidades y comprometida con el desarrollo sostenible del

municipio.

. . i [
oS % Ll % .,/‘
. e
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|.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

VRESTUENTA BENHIEAL CONSTITLEI N AL

LIC. HA. ISABEL RAM{REZ HERCADO

DERECFOR DERECTRSG BUNANMIR Y

AEMALEN

RECERSOS TR NS HECLISOS MATERLALES

s s

PARGUE VEICULAL

VELARAR

JUAN REYES AGUSTINA
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L.VII FUNCIONES

El Area de Oficialia Mayor, Recursos Humanos y Materiales es la unigad
administrativa responsable de planear, coordinar, supervisar y ejecutar las accignes
relativas a la gestién del capital humano, el control de los recursos materiales, asi
como la administracién eficiente de los servicios generales del Gobierno Municipal
de Molango de Escamilla. Su funcién principal es asegurar el buen funcionamiento
interno de las dependencias municipales mediante el uso racional, ordena
transparente de los recursos disponibles, garantizando el cumplimiento de IO
objetivos institucionales y la normatividad aplicable.

Entre sus funciones especificas se encuentran:
1. Gestion de Recursos Humanos:

e Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccién y capacitacion del personal municipal.

¢ Disefiar e implementar programas de desarrollo profesional,
capacitacion continua y evaluacién del desempefio.

e Administrar el sistema de control de asistencia, incidencias laborales,
permisos, licencias, vacaciones y movimientos de personal.

e Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad laboral y \,
reglamentos internos.

e Garantizar el respeto a los derechos laborales, l
y la inclusién en el ambito laboral.

e Coordinar la elaboracién de néminas en 9faboracmn cenTesorerla
y otras areas competentes. 7 \

uidad de género

2. Administracion de Recursos Materiales: |

e Planeary coordinar la adquisicion, resgu\ do dlstrlbucmn y control
de bienes muebles, insumos, herramientas y ateriales necesarios
para el funcionamiento de las dependencias municipales.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles del municipio.

materiales y energéticos.

S&
e Llevar un control actualizado del inventario general de bienes
patrimoniales y equipos de oficina.
e Promover el uso racional, transparente y sustentable de los n 0s

w

2024 - 2027
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¢ Establecer lineamientos para el uso adecuado de espacios fISICOS/- \\
mobiliario, vehiculos oficiales y servicios generales.

e Coordinar la logistica administrativa de actos oficiales, reunione
institucionales y eventos publicos del Gobierno Municipal.

e Supervisar al personal de intendencia, mantenimiento y apoyo
operativo en oficinas e instalaciones municipales.

e Garantizar condiciones laborales adecuadas, seguras y funcionales
para todo el personal.

4. Planeacion, Normatividad y Control Interno:

-,

e Elaborar manuales de organizacién, procedimientos y reglamento
internos del area, en coordinacion con otras dependencias.
5. Funciones como oficial mayor
Coordinar, apoyar y comunicar los trabajos y relaciones con la asamblea
municipal.
I.VIIl PERFILES DE PUESTOS \

DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR, RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
PERFIL DE DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR, RECURSOS

PUESTO HUMANOS Y MATERIALES

Requisitos para ser Titular de la Direccion de oficialia mayor, recursos
humanos y materiales

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado

de Hidalgo:
- Ser ciudadano hidalguense;
- Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

- Contar con Ios conocimientos inherentes para el buen desempefio de su

Con fdndbmeﬂtb n'el Artlculo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el

HOef g
Estadc&:i%H idalg X ™

4
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- No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al
corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el descuento
correspondiente;

- No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sextal
y/o delitos de violencia de género; y 70

- No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar. /

,:'
\

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura. Grado de avance: Titulo y Cédula

profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal
federal, estatal y municipal, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, en administracién publica, conocimiento sobre politicas sociales y
politicas publicas municipales.

Capacidades y habilidades en:

Direccién, comunicacién efectiva, redaccién de documentos administrativos,
organizacion, anélisis de datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion,
perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género y de personas con
alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

1 afio previo en administracién publica.

Experiencia en organizacion, planeacion estratégica, seguimiento y evaluacion de
politicas publicas.

7 (1')! (2) Requerido

APTITUDES 2 ACTITUDES
4 Auto control
7 ST
ireccion | X

i 4_;‘; X
Integridad X /
' .
Gobierno Municipal de Molango K
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Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orientacién al logro X Lealtad X // /_\\
Mejora continua X Disciplina X / \
Toma de decisiones X Vocacién de servicio X {
Solucién de problemas y Empatia
. X X
conflictos
Marco legal municipal X Manejo de emociones X ) d

J
OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar la correcta administracion del capital humano y de los bienes materialesi ~
del Ayuntamiento, mediante la aplicacién de politicas, normativas vy
procedimientos que permitan optimizar los procesos de seleccion, contratacion,
desarrollo, control y evaluacién del personal, asi como la adquisicién, resguardo
y distribucion eficiente de los recursos materiales, contribuyendo al buen

funcionamiento de la administracién municipal.
FUNCIONES:

e |mplementar los mecanismos de control y supervisién que le permitan
realizar el eficiente manejo y control del personal;

e Supervisar los procesos administrativos para la contratacién y seleccion
del personal;

e Supervisar el proceso de altas, bajas e incidencias del personal para la
elaboracion de la ndmina del personal de la Administracién publica;

Cehtrolar y-astualizar el archivo de los expedientes del personal;
e~ /Coa eé Organo de Control Interno, en la revision y modificacién
I+ [ delas. “condictiones generales de trabajo que se celebre en la

(.\\”"{-.\ Adrministracion Piblica Municipal; g
: Gobierno Municipal de Molango :
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e Recibir y dar tramite a las actas administrativas elaboradas en contra del
Servidor Pdblico, verificando que se cumpla con la sancid
correspondiente en el ambito de su competencia, en coordinacién co
Contraloria Municipal;

e Elaborar y someter a consideracion del Titular de la Entidad,
propuestas, disefio y modificaciones o adiciones a los catdlogos\de
puestos, tabuladores, estructura organica y de remuneraciones \al
personal;

e Supervisar los mecanismos para llevar a cabo las encuestas del clima
laboral que permitan mejorar las condiciones y relaciones laborales con los
trabajadores/as de la Administracién Publica Municipal, en coordinaciéh\ \
con la Contraloria Interna;

%
e Supervisar gue se lleve a cabo la ejecucién de los eventos de capacitacion,
a través de la aplicacion de los procedimientos y politicas estabtecidasoe%
el municipio, con la finalidad de colaborar en el desarrollo profesional
personal de las personas que laboran en el municipio;
e Dar seguimiento, coordinar y supervisar las acciones y cumplimiento de los
servicios publicos requeridos; \

e Implementar los mecanismos eficaces para llevar a cabo la ejecucién de
eventos, servicios de mantenimiento y otros que permitan un eficiente
control orientadas a la reduccién de costos humanos y materiales;

e Informar a la Tesoreria Municipal, a través de bitacoras debidamente
requisitadas y con la evidencia fotografica suficiente, sobre los trabajos
realizados y la compra de refacciones y neumaticos, que, por concepto de
Reparacion y Mantenimiento del Parque Vehicular de la Administracion, se
hayan realizado;

rsonal y asegurar el reintegro al alimacén de los mismo

‘\\Tener actuallzadb identificado y resguardado los bienes mueblesC
mmpebles e mtanglbles gue son propiedad del Municipio y verificanel

: :?-"'-"" = Gobierno Municipal de Molange ' A
24 -2 —

;%2074 2027

%
¢ Administrar el almacén general de la administraciéon, registrando de
o p rtuna las entradas y salidas de materiales y mobiliario;
7ol ”‘““\ ) )
'Recepcmna @ xpedientes de solicitudes y resguardo de materiales qug
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correcto uso y conservacion de los mismos, en coordinaciéon con la
direccion de la Secretaria General Municipal;

e Comparecer ente el Ayuntamiento, cuando se le requiera; y

e Las demas que sefiale el Presidente Municipal, leyes y reglamgntos
vigentes de la Administracion

e Coordinar la logistica de las sesiones de la Asamblea (Cabildo):

e Asistir en la preparacién de la documentacién de las sesiones:

e Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Cabildo:

¢ Resguardar la documentacion oficial relacionada con las Asambleas:
e Apoyar a la Secretaria Municipal en la elaboracién de actas:

e Supervisar al personal de apoyo asignado a las sesiones:

e Gestionar requerimientos de los integrantes del Cabildo:

o Coadyuvar en la organizacién de sesiones solemnes o especiales:

Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.11 DESCRIPCION DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO (RECURSOS
HUMANOS)

OBJETIVO

Gene ra-btisqueda de candidatos, y llevar a cabo el proceso de reclutamiento
/kenméie ‘pergonal mediante entrevistas y pruebas psicologicas, hasta
; ndldéo gue se alinie a los requerimientos que favorezcan al

AN

ALCANCE

—c

7
, K(/

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027

E D)



Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacion: Marzo 2025 M,o dificacién 1
nimero:

DOCUMENTACION

Constitucién politica de los estados unidos mexicanos Ley de los trabajadores a
servicio de los gobiernos estatales y municipales, asi como de los organismg
descentralizados del estado de hidalgo.
DESCRIPCION
Contratacion de personal: conjunto de actividades encaminadas a
negociacién de personal calificado para ocupar de forma definitiva los puestq
disponibles en la organizacion.
Vacante: Puesto libre en una organizacién el cual debe ser ocupado.
Curriculum Vitae: documento que resume los datos y experiencias mas
importantes de una persona

RESPONSABILIDADES
Recibir al candidato(a) que solicita el empleo, dar la atencion personalizada,
recepcionar documentaciéon necesaria para la contratacion requerida por el
Municipio, evalla dicha informacién y decide la viabilidad de la contratacié
Conocer las necesidades de personal de la organizacién, seleccionar los nuevo
solicitantes o promocionar al personal correctamente, conocer el perfil o catalogo
de puestos para realizar la correcta eleccion, y hacer buen uso de la informacién
de los solicitantes

TIEMPO DE GESTION
Cada gue se requiera

Gobiermo Municipal de Molango
2024 -2027
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DETECCION DE NECESIDADES DEL
PERSONAL

SEAREAN S A ST PRIREEL LA
NVACANTE

SE REVISA LISTADRO DE REVISA PERFIL DEL

_ : ) SMITE CONYOGATOR
CLRRICLLOS VAGANTE MRG0 UR B ETE

PAGINAS OFICIALES

SELECCIONA Y SOLIGITA
DOCU MENTACLON A
POSTULANTE AL PLESTO

EMITEINFORME DE CONTRATO
TESORERT A

I.I.1 CONTROL DEL PERSONAL

ALCANCE
Direccion de Recursos Humanos 4 i

% Gobierno Municipal de Molango %A
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Secretaria de finanzas

DOCUMENTACION

Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatales y municipales, as
como de los organismos descentralizados del estado de hidalgo.
Formato interno de altas.

DESCRIPCION
Control de entras y salidas: Genera expediente interno de entras, salidas e

-

inasistencias del personal.

Oficios: Emite oficios de inasistencias cada quincena a el area de Tesoreria
Municipal.
Genera rep

ortes: emite reportes de altas y bajas de personal
RESPONSABILIDADES

La Direccion de Recursos Humanos realiza el alta de los trabajadores de .l‘

administracién municipal, coadyuvando con la Secretaria de Finanzas para llevar

a cabo los nuevos ingresos.

TIEMPO DE GESTION
Cada que se requiera

% Gobiernc Municipal de Molango
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REALIZA REGISTROS EN
CHECADOR

GENERA REPORTES DE
RETARDOS. INASISTENCIAS

EMITE
REPORTES A
TESORERIA

EXITEN
INASISTENCIAS

GENERA EXPEDIENTE
QUINCENAL DEL PERSONAL

g ’g é Gobierno Municipal de Molango
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ILLII BAJAS / \

OBJETIVO

fin de cumilir los reiuisitos Ieiates i laborales.

Direccion de recursos humanos
Secretaria de finanzas secretaria N

Juridica y contenciosa 1
Secretarias

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley federal del trabajo \
Catalogo de puestos
Cédigo de ética Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatales y
municipales, asi como de los organismos descentralizados del estado de hidalgo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION

Realiza procesos de bajas del personal en apego a las normas y leyes aplicables
en materia de derechos laborales.
RESPONSABILIDADES
Direccién de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de ejercer la Ley y
N\

de ejecutar las bajas de personal correctamente con base a lo descrito en el
presente manual.

Secretaria de Finanzas: Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad
aplicable.

Secretaria Juridica y contenciosa: Verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable a efecto de cumplir los derechos de los trabajadores

i gz
equre
o \ %
@ Gobierno Municipal de Molango /&
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RECIBE NOTIFIGACION

FIRM & \1‘)’t'|l-'|q:\t‘.|f5\
DE BAJA

EMITEOFICIO PARA
BAJA DEL SISTEMA
CONTABLE

INFORMA TARJETA
INFORMATIV A

LONFORMA EXPEDIENTE

A

Gobierno Municipal de Molango
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ILLIV CONTROL DE INVENTARIO

OBJETIVO

Tener un inventario de los recursos materiales del ayuntamiento Municipa
Molango que contemple altas y bajas
ALCANCE

Direccién de Recursos humanos

DESCRIPCION

Realiza blisqueda y actualizacion de inventarios de muebles inmuebles
RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Recursos materiales : Realiza inventarios dos veces al afio
Areas administrativas : proporcionar la informacién que solicite

TIEMPO DE GESTION
Dos veces por afio

W%WM’\

Gobierno Municipal de Molango
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VERIFICA PERIODO DEL ULTIMO INVENTARIO

REALIZ A ACTUALIZACTON DE INVENT ARIO

REALIZA RECORRIDO PORLAS AREAS
ACTUALIZA TNV ENTARTOS

SO

RLEOL

GENERAENPEDIENTE ACTEALIZADO Y SE
GUARDA EN ARCHIVO

2024 -2027

REALIZA OFICIOS DE BAJA EN APEGO A LA

NORMATINIDAD

GENERAOFLICIODE DONACION. BAJA O EN SE

GASO DE DESTRL CGION

CENERA EXNPEDIENTE ACTUALIZADO Y SE

GUARDA EN ARCHTVO
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I.I.V PRESTAMO DE VEHICULOS PARA COMISIONES

DESCRIPCION

El vehiculo oficial que se proporcione para la comisién debera verificarse
fisicamente para garantizar el traslado oportuno y seguro del personal, ademas d
hacer constar el fin de la comisién , con el documento que asigne el vehiculo.

El personal comisionado como conductor(a), sin excepcidn, debera contar con
Licencia de manejo vigente.

El personal comisionado como conductor(a) debera verificar que el vehiculo oficial
cuente con gasolina, tarjeta de circulacion y péliza de seguro vigente; y que esté en
condiciones dptimas para el traslado de personal. Asimismo, en caso de resultar
necesario, debera efectuar el tramite para viaticos personales.

TRASLADO DE PERSONAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Pargue vehicular Recibe la solicitud del vehiculo por escrito por

parte de la unidad a la que pertenece la
persona servidora pulblica para realizar la
comisién oficial.

Recursos humanos y materiales | Revisa la solicitud que envian para realizar
una comision oficial.

Recursos humanos y materiales | En caso de que no cumpla con las
caracteristicas esperadas, sera devuelia la
solicitud y se informa a la persona para que
se realicen los cambios pertinentes y al
finalizar cambios regresa al punto 1.
Recursos humanos y materiales | En caso de que cumpla, se informa que es
procedente la asignacién a la persona
Servidora Publica de un vehiculo oficial de
acuerdo a la disponibilidad.

Terminada la comision se realiza la

verificacion del vehiculo para confirmar que E

y se encuentre en las mismas condiciones de
. salida. /
/7J Fin del Procedimiento : ( 7

Gobierho Municipal de Molango
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sk RECIBE SOLICITED DE VERICELO

S REVISA 1.4 SOLICITED
PARA REALIZAR LA COMISION IFTCTAT ‘

;CCMPLE CON EAS JEVE CITUD PARAQUESE
CARACTERISTICAS? DECAMBIOS

VERIFICACION DEL PARA RECTIFICAR ES PRECEDENTE LA ASIGNACION DE
CONTHCIONES DE SALIDA [N VEHICULO

ﬁ) g Gobienno Municipal de Molango
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I.LLVI  MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUI%
VEHICULAR

f

|

La solicitud de pago para el mantenimiento preventivo sera realizada por la direcci
de recursos humanos y materiales mediante el responsable de parque vehicular co
base al programa correspondiente, verificando tiempo o kilometraje para cada
servicio preventivo, debiendo contar con la solicitud elaborada por la o el servidor
publico que tenga bajo su resguardo el vehiculo.

n

Es responsabilidad de la o el servidor publico al que le asignen el resguardo de las
unidades vehiculares, reportar cualquier anomalia que se presente en las unidades
gue tengan bajo su resguardo, debiendo reportar mediante oficio las mismas.

En caso de fallas mecénicas visibles no reportadas por la o el servidor publico
responsable del resguardo, o quien tenga asignada la unidad, se procedera
conforme a la normatividad aplicable.

La o el servidor publico al que se le asigne el resguardo se haré cargo de mantener
limpia la unidad vehicular, asi como de realizar la revision precautoria diaria de la
unidad asignada, como es la revision de niveles de liquidos y aceite, funcionamiento
de frenos y luces y existencia de llanta de refaccién y herramientas; para lo cual
contara invariablemente con la asesoria de la directora de recursos humanos y
materiales en comunicacién con parque vehicular

Los mantenimientos preventivos se realizardn con el prestador de servicios
asignado, para lo cual la direccién de recursos humanos y material, parque vehicular
deberan realizar el procedimiento de contratacion correspondiente, segin la
normatividad aplicable.

Los mantenimientos correctivos, deberan de ser cotizados con base en la
normatividad aplicable, asegurandose la oportuna atencién al problema mecanico
que presente la unidad, con la finalidad de salvaguardar el patrimonio del Municipio
de Molango.

fj_f/gjc'{s-i"ére.f ‘efectuar varias cotizaciones debido a la gravedad y/o

Vl‘s/reparacmneé;\la Presidencia a través de la Direccioén de recursos
aterta!es aut@m%ara las acciones correspondientes o en su c2

Gobiernce Municipal de Moelango
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de escamilla y no podra comprometerse recursos hasta que no se cuente con la
suficiencia presupuestal correspondiente.

TABLA DE PROCESO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL
PARQUE VEHICULAR

Responsable

Actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Recursos Humanos
y Materiales

Recibe la direccion de recursos humanos ™
materiales la solicitud de Servicio y/o Reparacipn
presentada por la persona asignada con el resguargo .
de la unidad vehicular para que se efectuen |
reparaciones necesarias.

Direccién de Recursos Humanos
y Materiales

Solicita a la persona encargada del resguardo de
manera escrita, los vehiculos oficiales para su
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Direccion de Recursos Humanos
y Materiales

Elabora Orden de Servicio y/o Reparacion, firma la\
persona titular de la direccién de recursos humanos
y materiales y recaba autorizacién.

Direccién de Recursos Humanos
y Materiales

Remite al taller externo los vehiculos oficiales junto
con el original de la Orden de Servicio y/o Reparacion
para que efectle las reparaciones correspondientes
y acuerda fecha de entrega.

Direccién de Recursos Humanos
y Materiales

La persona encargada del resguardo sera la
responsable de llevar el vehiculo al taller para su
reparacion o mantenimiento, acompariado por una
integrante de la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales .

Direccién de Recursos Humanos
y Materiales

Recaba acuse de recibo en la copia de la Orden de
Servicio y/o Reparacion y lo archiva de manera
cronolégica temporal en expediente de Acuse de
érdenes de Servicio y/o Reparacion.

Direccién de Recursos Humanos
y Matersales

Im
,.‘ 1\

Pasa el tiempo

/ o .“'_',".‘
il o ke

yde RecursosHumanos

0;«
Verifica dentro de las fechas acordada »
anterioridad que el taller externo haya termi

reparacién de la unidad, recoge el vehiculo of c

lo entrega a la persona encargada del resguardo de
dicha unidad

Gobierno Municipal de Molango
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Direccién de Recursos Humanos | Recibe del taller externo la factura y la Orden 994\
y Materiales Servicio y/o Reparacion. / k

/ \
Direcciéon de Recursos Humanos | Elabora la Solicitud-Comprobacién de Recursos
y Materiales (anexo 4) y recaba la firma de la Direccipn de
Recursos Humanos y Materiales , Titular del Area al
que se encuentra adscrito el vehiculo y de la pgrsona
/

responsable del area de Presidencia.
Direccion de Recursos Humanos | Integra en la Solicitud de Comprobacién “de

y Materiales Recursos, la factura en original, la Orden de Servicio
y/o Reparacion en original y la solicitud de servicio e
original. r(\
Direccién de Recursos Humanos | Envia a la Direccién de Recursos Humanos vy
y Materiales Materiales

la Solicitud Comprobacién de Recursos con la Orden
de Servicio y/o Reparacion y la factura todos en
original, para que se realice el pago. N
Direccién de Recursos Humanos | Archiva los documentos en el expediente dé\
vy Materiales mantenimiento del vehiculo.

Fin del Procedimiento

SE SULIFTTAN LOSVERICULTS $ LA PERSONA SEREOSBAN FIE RALA (RDENDE
RESPONSARLEDERESGEARTY

VERIFICA SEFAYA TERM INADE TA RERARACION,
1GULON LAk LIA
NAENUARGADS PELRISCUARTIO

ORBENDESE! EPARACION Y SE

INTEGRA BN
ARCHIVA LS THUAENTOS

@ 2 % F% Gobierno Municipal de Moiaﬂgom/\ -
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lll. DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
NESTOR DIRECTOR DE T
BAUTISTA LA OFICIALIA 4
OLGUIN MAYOR, /
RECURSOS /
HUMANOS /
Y MATERIALES [
BERNARDO | RECURSOS ‘
DE  JESUS | HUMANOS
SAGAON
BARRANCO
FELICIANO PARQUE
CALDERON VEHICULAR recursoshumanosMpa/2017@gmail.com
ORTIZ 7747450002
ARTURO ALMACEN
RAMIREZ
NAJERA
EVERARDO | AUXILIAR
MARTINEZ RECURSOS
DEMETRIO HUMANOS
IV. VALIDACION

ING. CESAR AGU

DIRECTOR DE PLANE_ S OPEVHEAR

% -‘,,/ REVIS

\
\—" [
|

JGAS SANCHEZ |
NTERNO DE CO

/)
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PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
TESORERIA MUNICIPAL
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INTRODUCCION

La Direccién de Tesoreria Municipal es el drea encargada de la administracion,
control y buen manejo de los recursos financieros del Ayuntamiento de Molango de
Escamilla, Hidalgo. Su operacién es fundamental para garantizar la estabilidad
econémica del municipio, asi como para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, |la recaudacién de ingresos y la correcta aplicacion del gasto
publico conforme a la normatividad vigente. A través de una gestién transparente,

Afimiamba 1 Ardamads lan Taocararia samtribaors Al Adacarealla sasiamilda Aal panimisinis
A= § AW L= I § Ky ‘y Wi UUI |auq la 1 TIVITLIa Wil IUU’G Al USodal | VITY OUoLiTl HUIU u'-_;l Fllul "\'IPlUl

apoyando las politicas publicas y programas que impulsa la Presidencia Municipal
en beneficio de la ciudadania. Este manual describe su estructura, funciones y
procedimientos con el objetivo de consolidar una administracién financiera

responsable y eficaz.
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Leyes Federales y de aplicacién General

SRR e i AR AT e e T I B U s e .w\.v

de febrero de 1917)

Ley Federal del Trabajo (publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril
de 1970)

1  ghl I - fommdin s L1 ~
LY Sehcian de Rcapsnaauflluq es Administrativas \pduﬁsada enel BDCF el 18 de

julio de 2016) Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica (publicada en el
DOF el 4 de mayo de 2015)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos para el Estado de Hidalgo |

\
M) (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984) \\

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 09 de
agosto de 2010)

~

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el Periddico Oficial, el lunes|7
de mayo de 2007)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
fnbh[ f\arla an al DOCH Al 4 de I“aun de 2AN1R\

e B S R I el 2 | ‘.Ulu

Ranldn I\Auryhul:}nl de Policia

WA IVIRAT

" de 1997) < |

Reglamento Interior de la Administracién Pudblica del Municipio de Molango-~de

Escamiiia, Hidaigo. \ @
/@ W Gobierno Municipal de Molan_;o
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1.1 MISION

Administrar, controlar y optimizar los recursos financieros del Ayuntamiento de
Molango de Escamilla con responsabilidad, legalidad y transparencia, garantizando
una gestion eficiente del gasto publico y una adecuada recaudacién de ingresos. La
Direccion de Tesoreria Municipai tiene como proposito fundamentat apoyar ei
cumplimiento de los objetivos institucionales mediante practicas contables y

financieras solidas que impulsen el bienestar de la ciudadania y el desarrollo
sostenible del municipio.

LI VISION

Ser una direccién lider en la gestién financiera municipal, reconocida por su
transparencia, eficiencia, innovacién y compromiso con el uso responsable de los
recursos publicos. Aspiramos a consolidar un modelo de administracién que
fortalezca la confianza ciudadana, promueva la rendicién de cuentas y contribuya
ge manera significativa al desarrolic econdmico y social de! municipio de Molango

de Escamilla, Hidalgo.

~

LIVVALORES

l. Interés Publico;

Il. Respeto;

lll. Respeto a los Derechos Humanos:

IV. Igualdad y no discriminacion;

V. Equidad de género;
V1. Entorno Cultural y Ecoj6gico;
VIl. Cooperacion;

. @ VIil. Liderazgo;
# IX. Integridad; =

(-
W % Gobierno Muhicipal de Molango
20%'4 2027




Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. i3edededs: e “

Uiy ot e
i-. e &
000060800

@en O 288

o 2025 Mf)d}flcaaon
numero:

X. Compromiso;
Xl. Responsabilidad;
XIl. Honestidad; y

Xlil. Bien comun.

Garantizar una administracion eficiente, transparente y oportuna de los recursos
financieros del municipio de Molango de Escamilla, a través de la adecuada
planeacién, captacion, control, registro y aplicacion del gasto publico, con apego a
la normatividad vigente. Asimismo, procurar la sostenibilidad financiera del
Ayuntamiento, fortaleciendo los ingresos municipales y asegurando la correcta
rendicién de cuentas ante la ciudadania y los érganos de fiscalizacion.

1. VI ESTRUCTURA ORGANICA

S I8 U8 BN BE N iy |

——
— s, B A

g:: Z Gobierno Municipal de Molango
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1.Vl.| ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. MA. ISABEL RAMIREZ MERCADO

DIRECCION DE TESORERTA MUNICIPAL
DULCE ALONDRA REYES NAJERA

CONTADOR GENERAL | e

RAMON PEREZ NATERAS

)

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS

CAROLINA PEREZ SOLARI

@ /@ %/ Gobierno Municipal de Molango
2024 .2027
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L.VII FUNCIONES

La Direccién de Tesoreria Municipal tiene como funcién general administrar los
recursos financieros del Ayuntamiento de manera eficiente, eficaz y transparente,
asegurando la correcta recaudacion, control, custodia y aplicacién del presupuesto
municipal. Asimismo, le corresponde coordinar los procesos contables, financieros
y fiscales, elaborar informes financieros, vigilar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias del municipio y garantizar la adecuada rendicion de cuentas, en estricto
apego a las disposiciones legales y normativas aplicables.

%‘Lﬁbiemo Municipal de Molango _%
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VIl PERFILES DE PUESTOS
DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

PERFIL B] S DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
PUESTO

Requisitos para ser Titular de la Direccion de Tesoreria Municipal

Con fundamento en el Articulo 101 de la Ley Organica Municinal para el Estad

de Hidalgo:

l.- Ser ciudadano en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;
il.- Contar con tituio profesionai preferentemente en contabitidad, finanzas

(]

publicas, administracién o afines a las areas econémicas o contables
administrativas, con experiencia minima comprobable de un afio en estas
materias;

[ll.- Ser de reconocida honorabilidad y honradez;
IV.- No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso;
@ V.- Caucionar &i imangjo de ios fondos y cumplir con ios requisitos gue sefialen |

otras leyes protectoras de la Hacienda Municipal;

VI.- No ser ministro de algln culto religioso; y N
VIl.- No contar con inhabilitacion vigente para desempefiarse en un cargo,

empleo o comisién en el servicio publico.

Con fundamente en el Articule 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estade

de Hidalgo:

- Ser ciudadano hidalguense; %

- Ser de reconocida honestidad y honorabiiidad;

@

- Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su
= cargo;

- Contar preferentemente con licenciatura en la materia correspondiente;

- [Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisién en el

servicio publico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el \)
Estado de Hidalgo: ™
I\

%"@%}\ | ¢

Gobierno Municipal de Moiang%
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- No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al
corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, framite el descuento
correspondients;

=

- No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual

y.fu deiitos de violencia de géneio, y
- No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Contar con titulo | Grado de avance: Titulo y Cédula
profesional preferentemente en | profesional

contabilidad, finanzas oiblicas,

administracion o afines a las areas

econdémicas o} contables

administrativas.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal
federal, estatal y municipal, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, en administracién piblica, conccimiento scbre politicas sociales y |
politicas publicas municipales.

Capacidades y habilidades en:

Direccién, comunicacion efectiva, redaccién de documentos administrativos,
organizacion, andlisis de datos, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion,
perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género v de personas con
alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

1 afio previo en administracién publica.

Experiencia en organizacioén, planeacion estratégica, seguimiento y evaluacion de

e

PUIILIbdb ].JLIUIIL;db

1) Indispensable. (2) Reqguerido

(T2
@'ﬁ %%Cobiemo Municipal de Molango"‘%\g
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APTITUDES e ACTITUDES

Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccidn X 1 Integridad X
Comunicacién Asertiva X Honestidad X
Orientacién al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocaciéon de servicio X
Soluciéon de problemas vy Empatia

conflictos X X
Marco legal municipal X Manejo de emociones X

OBJETIVO DEL PUESTO:

La Tesoreria Municipal de Molango es la entidad responsable de administrar,
gestionar y conftrofar i0s recursos financieros dei Ayuntamiento, garantizando ei
manejo eficiente, fransparente y legal de los ingresos y egresos municipales para
el cumplimiento de los objetivos gubernamentales. A

PPy - P

]}

FUNCIONES: { MLJ %

[ ]

Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracién del
Presupuesto de Egresos de las dependencias y entidades de
Administracion Publica Municipal;

Integrar y coadyuvar en el establecimiento de los lineamientos especi
para la elaboracién de la Estructura Programatica Presupuestal de la
Administracion Pabiica iviunicipai;

7{/” e %
e

Coordinar la integracion de la Iniciativa de Ley de Ingresos para el

Municipio, para someterla a la aprobacidon del Avuntamienta, 4
conformidad con las prioridades y estrateg;as establecidas en el Rlan )
Municipal ae Desairolio, ias disposiciones administrativas de recaudaciony

y leyes aplicables en la materia;

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027
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e Coordinar la integracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, para
someterlo a consideracion de la o del Presidente Municipal, de conformidad
con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo y las leyes aplicables en la materia.

e Coordinar la integracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, para

someterlo a consideracion de la o del Presidente Municipal, de conformidad
con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo y las leyes aplicables en la materia;

e Proponer mecanismos de coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal

a fin de obtener la informacién, para mantener actualizado el padrén
catastral grafico y alfanumérico, asi como la informacion estadistica del
municipio;

e Supervisar el establecimiento de normas y lineamientos generales del
catastro y evaluar su cumplimiento, conforme a la legislacién aplicable en

competentes en lo relativo a las funciones catastrales.
o Coordinar & implementar los mecanismos de recaudacion de impn.;est@(,\
derechos, productos y aprovechamientos que corresponden al Municipiox
e Formular las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la
recaudacion, vigilancia, administracién, concertacion y verificacion de las
contribuciones v de toda clase de ingresos municipales, de conformidad
con las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes aplicables en

2 materiz;

i

X

=7

la materia;
e Dirigir y coordinar las bases registrales relacionadas con los asuntos
Y administrativos del catastro. \
g =
e Conducir-la ejecucién de estrategias conforme lo dispuesto por la Ley
Orgéanica; asi como disponer ios criterios para ia coordinacion de ias areas

+

e integrar un presupuesto giobal caiendarizado por fuente de financiamienie;
por Dependencia y a nivel capjtulo y pjrtida presupuestal; &

)

W %Gobiemo Municipal de Molango ;g—?
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Establecer los criterios generales que regiran la Contabilidad
Gubernamental y la emisién de la informacién financiera para mantenerla
armonizada de conformidad con las leyes y ordenamientos aplicables;

Supervisar la cuenta publica y la glosa para que el ayuntamiento pueda
cumplir con sus obligaciones.

Aplicar las estrategias, lineamientos y formalidades que correspondan a la
Administracion

Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar la cuenta publica y la glosa para que el ayuntamiento pueda
cumplir con sus obligaciones.

Supervisar y controlar los estados financieros;

Establecer, ejecutar y custodiar las garantias del interés fiscal, cuando asi

= r— baa o i aion [PRp Py P
10 Gelerminen ias disposiciones legales;

Custodiar y ejercer los depdsitos y titulos de crédito otorgado a favor de Ia
Hacienda Publica Municipal.

Vigilar que la aplicacién de los recurses radicades al municipic, asf com
sus recursos propios cumpla con las politicas y lineamientos aplicables en
ia materia;

Dar seguimiento y tramitar lo conducente de las aportaciones,
narticinaciones federales y estatales e ingresos exiraordinarios, de

- - - - - - . - b
conformidad con las disposiciones administrativas de recaudacién y leyes
aplicabies en ia materia;

Establecer sistemas de control que permitan la planeacién, programacion,
presupuestacion, calendarizaciop/ v registro del gasto y los pagos
correspondientes; "/(

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027

. MOLANGO

GCUIERNG MUnCIPAL 2024 2027
Urieton s f Fosee fanmaridn




Manual de Organizacion
MOLANGO

GOBERNG MUMICIPAL 2004 - 3007
Univton poss o Toasesfiaemaciiio
0o o -eem

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

aecha de

Marzo 2025 [ Mf)d[ﬁcaCIon
| nimero:

~

-
implementacién:

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, la informacién financiera
gubernamental en apego a lo establecido en las leyes y lineamientos
aplicables en la materia,

Autorizar las transferencias presupuestales que realizan las areas de la
Administracién Publica Municipal;

Expedir copias certificadas de los documentos bajo su custodia, con las
reservas que marca la ley.

Proponer al Ayuntamiento, la cancelacién de creditos incobrables a favor
dei Municipio, de conformidad con ias disposiciones iegaies apiicabies;

Vigilar el correcto manejo y aplicacion de los recursos financieros del
Municipio; y

i an |
aSA'gﬁun [

| ;e Aarmbe
Ay WdNrl ] I0ANT

o

|
guele s Leyes

3

a s, |
Federal y Estatal, aplicable a su ambito

—

e —— N/

Municipal.

Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area de adscripcion: Tesoreria i

NTO: INTEGRAC

unicipai

-

FROCEDIMIE

LEY DE INGRESOS.

Objetivo: Integrar la ley de ingresos acorde al techo presupuestal
asignado, asi como distribuir los diferentes tipos de ingresos.

=

Descripcién analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Tesorero Municipal, encargada

Analizar v autorizar el provecio de ingresos ! de catastro, encargado de
1 propios del municipio, para prgceder a la reglamentos, director de

a!ﬂhnran A Aea o lmsir da e . Alhraa adihlinas 1 Afinial Ao
AT CAWIRIT 1 WS 1S IU,’ ¥ L Isl\.- =N WK SO PUU!IUGG _y WIINIICAT WiNs

& registro

Civil.

Gaobierno Municipal de Molango
2024 -2027
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Elaborar la ley de ingresos distribuido
en:
ingresos propios,

participaciones, aportaciones
y demas programas autorizadas acorde al
oficio enviado por el congreso del

estado v la ASEH.

Envia oficio y anexo la ley de ingresos al
comité de hacienda del H. Ayuntamiento
municipal para su analisis.

Tesorero Municipal

Convoca a reunién al cabildo para el
analisis y

en dado caso aprobacién de la ley de
ingresos del ejercicio correspondiente.

Envia oficio a la tesoreria municipal para
la entrega de la Ley de Ingresos

- d-oriw—u-lﬂ
duwlridauda.

Comité de Hacienda
Municipal del H.
Ayuntamiento

Envia al congreso del estado la Ley de
Ingresos autorizada.

Tesorero municipal

Analiza la ley de ingresos para su
publicacién en el periddico oficial del
estado.

.
\

Congreso del estado d
Hidalge

una vez publicada en el
oficial del estado, se
cuotas y

periddico
aplica las
tarifas

correspondientes.

Tesorero Municipal

obiernc Municipal de Molango
. 2024 -2027
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Integracidn, elaboracidn y programacién de la Ley de Ingresos.

Tesorero Municipal, encargada de
catastro, encargado de
reglamentos, director de obras
puiblicas y oficial de registro civil.

Tesorero Municipal

Comité de Hacienda Municipal
del H. Ayuntamiento

Congreso del estado de Hidalge

[ )%

[ Inicio
-
Analizary autorizarel
proyecto de ingresos

Elaborarlaley de ingresos
distribuido en:ingresos

propios del municipio, para
proceder a la elaboracion de

iz ley de ingreses. .

»|  propios, participaciones,

aportacionesy demds

v

Envia oficio y anexo la ley de
ingresos al comité de
haciendadel H.
Ayuntamiento municipal
para su anélisis.

Convoca a reunidn al cabildo
parzel anélisisy en dade

> caso aprobacidndelaleyde
ingresos del ejercicio
correspondiente.

JF

Envia al congreso del estado
la ey de ingresos autorizada.

Envia oficio a la tesoreria
municipal parala entregade

la Ley de ingresos

autorizada,
Analiza Iz ley de ingresos
para su publicacion enel
periodico oficial del estado.
Una vez publicadaenel
periodico oficialdel estado, |, \
se aplica las cuotasy tarifas
correspondientes.
Fin
/ N
il 1.4

S PG
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Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcidn: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PARTICIPACIONES Y APORTACIONES.

Objetivo: Llevar acabo un adecuado control de los ingresos

f)

el Er g nm Ao Fimom el o
ada lucill.c s nidi iviaii e i

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable

Quincenal v mensual se
envian las Participaciones,
1 Aportaciones y convenios en las cuentas Secretaria de Finanzas
bancarias de cada fondo de participacién
regisirado a ia Secreiaria de

Finanzas del Estado.

5 Revisa que el recurso recibido sea

acorde al calendario establecido de la
ministracian.

Tesorero hiunicipai

O

Q 3 Enviar relacién de los recursos Secretaria de fina s-\\
depositados en ias cuenias de ios
' fondos.

4 Emisién del CFDI por fondo depositado.

Contador General
Carga los archivos xml a la plataforma \\

[&)]

SIF. De la secretaria de finanzas.

Envia oficio junto con los CFDIS
impresos a la direccion de
Fortalecimiento Municipal. Tesorero Municipal
Recihe acuse v constancias de

- las transferencias realizadas al
Municipio.

Q Realiza los registros mensuales en

nAlizae Aa
(58

ingresos de acuerdo los Imeamtentos 0\

fr="
Tl Wit Ul g

co

de coniabiiidad.

/@ % Gobierno Municipal de Meolango
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9 Archiva Ila docum on. R A
SIA0I0n de egresos

/@ Gobiernc Municipal de Molang
2024 -2027




Manual de Organizacion

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

GLEENND MUNICIPAL 2029 2027
Univkas g lie Teasformacide
L L1 L] =08

mamenn

echa de implementacién;

| Modificacién
' niimero:

Diagrama de flujo

Procedimiento: Recepcidn de participaciones y aportaciones

Secretariade
Finanzas

Tesorero Municipal

Contador General

Encargada de comprobacion
de egresos

D

)
&

[

Quincenaly mensualse
envianlas Participaciones,
Aportaciones y convenios
en las cuentas bancariasde

cada fondo

Revisa que el recurso
recibido sea acorde al
calendario establecido dela
ministracién.

Enviarrelaciénde los
recursos depositados enlas

cuentasde los fondos.

i

Recibe acusey constancias
de las transferencias
rezlizadasal Municipio.

Emisién del CFDI por fondo
depositado.

1

4

Carga los archivosxmla ia
plataformaSIF.De la
secretariade finanzas.

7Y

h

Realiza los registros
mensualesen pdlizasde
ingresos de acuerdoa los
lineamientos de
contabiiidad.

N

»  Archiva la documentacién.

N

_Gobierno Municipal de Molango
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Nombre del puesto: Encargada de caja general

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO: COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL
Objetivo: Llevar un control de los pagos de impuesto predial de los

contribuyentes, mediante un recibo oficial y a través de la actualizacién

del padrén catastral. Asi mismo ofreciendo un mejor servicio para la

sociedad.
Descripcion Analitica:
Actividad Descripcion Responsable
Se presenta en oficinas de Tesoreria Municipal,
1 trayendo
consigo un recibo provisional elaborado en la oficina Contribuyente
de catastro municipal.
2 Informa que desea realizar el pago de impuesto
predial.
3 Solicita al contribuyente el recibo de Ultimo pago Encargada de caja general
predial.
4 Entrega el recibo de dltime page predial. Centribuyents £
- Solicita o toma datos del recibo oficial para ubicarlo en
“ el padron catastral.
Pregunta al contribuyenie si cuenia con alguna
5 credencial de pensionado o de INAPAM, para aplicar el o
descuertta det 50% en el pago det afio actuat, de no ser | -ncargada de caja
asf, no se aplica el general
descuenio.
Se le informa al contribuyente el importe de su pago.
8 Realiza el pago correspondiente. Contribuyente
Elabora el recibo oficial de pago, entregando el original
9 al contribuvente v resguardanda copia y ofra copia para |Encargada de caia aeneral
_— posterior envi6 al érea de catastro.
10 Obitiene recibo original y entre/zgp copia a catastro. Contribuyente
|

&

USS
Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027




Manual de Organizacion

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

Modificacién
nlimero:

Al final del dia se genera el CFDI del ingreso que
ampara la

suma de todos los recibos oficiales emitidos.

Se entrega el CFDI al contador general para que
realice el

registro contable.

Encargada de caja
general

13

Se archiva los recibos oficiales, el CFDI v Ia
poliza de
ingresos.

57
o
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

COMTHND MUNTIPAL 2024 /2027
Hhistos e Ve Tacwssformuneidn

Be= O se@

Modificacién
nimero:

e

Diagrama de flujo

aprovechamiento).

Procedimiento: traslado de dominio {cobro de impuestos, derechos,

Contribuyente

Encargada de caja general

e ]

~ >

T

Se presenta con la constancia

de Catastro con las claves
prediales respectivas

Recibe el comprobante
originalde pago yv una copia

Recibe constancia.

1

Verifica datos en el sistema.

1

Realiza el cobro.

i

Registra los datosen el
padronde contribuyentes.

oaraser entregada a2l 3reade
catastro.

3

y
"

€
%

= A@ ats

1

Emite el recibo oficial de
p=2go.

L

Emisidn de CFDl de los
ingresosdurante el dia, que
ampara el total de ios recibos
oficiales emitidos.

¥
g
\

]

Se envia al contadorgeneral
paraguese sealice el registro
contable del ingreso.

i

Se ingresa al expediente vy
archiva

obiernc Municipal de Molango
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacién ]
nimero: |

Fecha de implementacion: 1 Marzo 2025
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EGRESOS

ARV
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

. MOLANG

Fecha de implementacidn:

Modificacion
nimero:

T,

y
/@ Gobierno Municipal de MOW%
' 2024 - 2027

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION, ELABORACION Y PROGRAMACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Obhiefivo: Integrar el presunuesto de egresos conforme al techa presupuestal

asignado basado en la ley de ingresos distribuyendo el gasto en diferente

=

programas establecidos acorde al Plan de Desarrollo Municipal.

Descripcion analitica:

0

Activida Descripcidén Responsable
d
Convoca a las diferentes areas para elaborar el proyecto de
egresos dando a conocer el techo presupuestal para su
1 distribucion.
Se elabora el presupuesto de base a los lineamientos de la Tesorero
5 ASEH y el CONAC. Municipal
3 Via oficio se anexa el presupuesto de egresos elaborado y se
- entrega al comité de hacienda del H. Ayuntamiento para su i\
analisis. \\
A
Convoca a cabildo para analizar v en dado caso autorizar el Comite d \
4 presupuesto de egresos. Hacienda
5 = - Municipal
Envia a tesoreria oficio y anexa el presupuestio de egresos del H.
5 autorizado. Ayuntarbiento
8 Recibe el presupuesto autorizado.
Envia en fisico v por oficio 2 la ASEH para su conocimiento y se
7 publica en el periddico oficial del estado. //
8 Recibe v firma acuse. m }QJ ASEH
Archiva acusey apiica ei presupuesio - Tesorero
9 autorizado acorde a los lineamientos aplicables. Municipal

o

o
/<§§%
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacién
niimero:

Diagrama de flujo

Procedimiento: Integracion, elaboracién y programacion del Presupuesto de Egresos.

Tesorero Municipal Comité de Hacienda Municipal ASEH
del H. Ayuntamiento

()
e J

v
Convoca a fas diferentes areas

paraelaborarel proyecto de
egresos dando a conocer el
techo presupuestal parasu

distribucidn.

h 4

Se elabora el presupuestode
base a los lineamientosdela
ASEH y el CONAC.

T
v
Via oficio se anexa el
presupuesto de egresos Convoca a cabildo para analizar
elaboradoy se entrega al > y en dado caso autorizarel
comité de haciendadelH. ! presunuestadeegresas, :
Ayuntamiento para su anélisis.

b

l

v

ﬂ . Envia a tesoreria oficioy anexa

- < el presupuestode egresos )
autorizado. P P g

FI, : autorizado.
: !

Enviaen fisico y poroficio a la
ASEH p'ar.a su conocm_'x'u-:‘r::toy n REGibs e seuse -
se publica en el periddico ‘

oficial del estado. \

Archiva acusey aplicael
presupuesto autorizado acorde
a los lineamientos aplicables.

—

Fin

7 /
%obiemo Municipal de Molanag
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

3. GOMERNG MUSICBAL 2004 2027
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Facha de imnlementacian:

Modificacién
nimero:

S

O
g

Gobierno Municipal de Molan%
: 2024 -2027

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: PAGO DE ANTICIPOS Y ESTIMACIONES DE OBRA.
Objetivo: Eniregar a contratistas anticipos para el inicio de obras, asi

como pago de estimaciones acorde al avance de éstas, llevando un
coniroi minucioso de ios pagos.

Descripcién analitica:

Actividad

[ T A |
Descripcion

[ P B_8
Responsanie

Elabora orden o solicitud de pago de
anticipo (Debera adjuntar la fianza de
anticipo autorizada) y/o estimaciones de
acuerdo al

conirato v/o expediente confractual

Entrega factura y documentacion
autorizada

por el presidenie municipal v director de
obras publicas.

Director de obras Publicas

- Recibe documeniacion requerida en

contrato y autorizada.

Revisa documentacion y tipos de
modalidad
de ejecucion, de contrato y

Asﬁmﬁf-ién s sk mimgm al
O QW T CHULUT LS R,

o

Verifica Partida Presupuestal de acuerdo
al ramo.

Eiabora cheque y envia ai Presidente para
su firma.

Fotocopia el cheque y su respectiva

naliza v entrana chaaouse nominativo con
poliza y entrega chegue nominative con

leyenda para

e ot !
abono a2 cuen

&
£
@
o
o
ud
o
0
£
3
o

Tesorero municipal

(0]

Panihe al ~
~

. 4
T ARSI N Sl W

&
.‘J-
[}
o
0
3
)

9

Reaiiza regisiro coniabie y archiva copia
de la pdliza con el expediente de pago.
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. SRetenaRts dtkme s Samoomsnh
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Fecha de implementacién Marze 2028 M’o dliiicacaon 1
niimero:
Envia pdliza y documentos Contador general |
10 verificados a Obras Publicas para su
integracion al expediente de la obra.

- J
—@ Gobierno Municipal de Molango
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

GCRBIERNO MUNICIPAL 2024 -2027
Tnintos pos la Taoeyf v
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Fecha de implementacién: \ Marzo 2025 M? diéadon 1
1 ndmero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Pago de anticipos y estimaciones de obra.
Director de Obras Publicas Tesorero Municipal Contratista Contador General
inicio I}
v
Elzbora orden o solicitud de pago
de anticipo (adjuntar la fiznza de
anticipa autorizada) yfo
estimaciones de acuerdo 2l
CONTratn.
v
Entrega factura y documentacién
autorizada por el presidente Recibe documentacicn requerida
municipal y director de obras "1 en contrato y autorizada
publicas.
3
Revisa documentacion y tipos de \
modalidad de ejecucion, de
contratoy estimacién autorizada.
v
Elsbora cheque y envia al
Presidente parasu firma.
Folocopia el cheque y su
respectiva pdliza y entrega Realiza registro contable y
cheque nominativo con leyenda p Recibe el cheque y firmala poliza archiva copia de l2 pdliza con el
para abono a cuenta del expediente de pago.
beneficiario b
Envia poliza y documentos
verificados a Obras Piblicas para
su integracion 2l expediente de la
obra.
%
)
A
o N
{
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.
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Ferha de imnlementacidan:
Techa .o impliemenacion:

| Modificacién
} nimero:

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcidn: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Proceso de pago de erogaciones.

Obijetivo: Elaborar cheques nominativos a los diferentes proveedores,

por prestar un servicio o arrendamientos de bienes, y llevar un control

de los pagos.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcién

Responsable

Entrega solicitud de pago con
requisitos

que son: requisicién autorizada, factura,
fotografias del producto o servicio que se
adquirié y copia de credencial de quien

emite

Lo £ e
1a 1aciuia.

los

Areas requirentes

D

Revisa saldo presupuestario.

Elabora cheque nominativo con
leyenda

“para abono a cuenta del beneficiario”
y recaba ias firmas mancomunadas
(Tesoreroy

Presidente Municipai)

(&)}

Saca copia dei cheque en pdiiza

~

Tesorero Municipg|

\

Recibe el cheque y firma la péliza

Proveedor

=

Turna la documentaciéon para realizar
el registro contable.

8

Recibe la documentacion y realiza el
registro contable.

/@ Gobierno Municipal de Molar
2024 -2027



Manual de Organizacion

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacion: Marzo 2025 M?diﬁcacién 1
nlimero:
g Imprime pdliza del sistema Contador General
contable SAACG.NET.
10 Recibe la documentacion e integra Encargada de comprobacion
el expediente. de egresos.

e

/ Gobierno Municipal de Melango
2024 - 2027 %g
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

GOBERND MUNICIFAL 2024 - 2027
Hrairkars vt Tuarifotenaedin
Bos — 0 %08

- Modificacién
Fecha de implementacién: l Marzo 2025 | 1
I ‘ nimero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Proceso de pago de erogaciones
Encargads de adquisicionss { Tesorers Municipst Proveedor Tontador generat Encavgads de comprobacidin
de egresos
Entrega solicitud de
pago con la Recibe y revisa
documentacion documentacion.
comnrebatoria
Anexa la informacian No 4Cumple con |
faltante. %uisitos? /
Si
Revisa saldo
presupuestario.
¥
Elabora cheque
nominativo con leyenda
“para abono a cuenta del
beneficiario” y recaba %
fi ncomunada: \
\ \
Saca copia del chegue Recibe el cheque y firma
en poliza la péliza ~
Turna la documentacion
para realizarel registro | =
contable.
Recibe la
> documentacién v realiza
el registro contable.
- Imprime poliza del Recibela
sistema contabie documentacion e integra
SAACG.NET. el expediente. \
T ‘\
Fin
A

2024 -2027
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. MOLANGO

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

5. GOWERNGMUNCIAL 2008 2027
S Unidas pus b T e
H P Y

Fecha de implementa

Polates

pE— e

Marzo 2025

t Modificacién
‘ numero:

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PAGOS A PROVEEDORES.
Objetivo: Calendarizar los pagos a proveedores para estar en
condiciones de cumplir en tiempo y forma.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

Elabora y presenta orden de
pago a proveedores autorizada por
Oficial Mayor y

Presidente Municipal

Envia orden de pago autorizada a
Tesoreria
Municipal.

Areas requirentes

Recibe Ia orden de pago autorizada con
los

requisiios coniractuales, como
cotizacién, contrato y factura

rorroennndianta oo
corregpongienie .

L

Si los requisitos decepcionados no son
oS
correctos se regresa la documentacion
ai

area de Adquisiciones.

Si cumple con los requisitos
contractuales se programa el pago
correspondiente.

Elabora cheque nominativo al proveedor
o

en su £3a nara abhango a cuenta
n su caso bhara apongo a cuenia
o]

TR SR (S (R (5 S0, SAESPT P IO
iransferencia slectidnica de fondocs a

favor del emisor del CFDI.

Firma y recaba firma dei Presidenie
Municipal.

Imprime copia de cheque en péliza

Tesorero Municipal

-

4/

-y

A=W G,

Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 %
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

&
Unidos oot la Taunformoeide
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Facha de implementacién:

Modificaciéon
numero:

Entrega cheque al proveedor contra la
firma

de la péliza original y copia de
“INE” y evidencia fotogréafica.

10

Recibe cheque, firma, anota nombre y
fecha y la evidencia de recepcion.

Proveedor

11

Recibe pdliza cheque, evidencia
fotografica y

copia de identificacion del proveedor
y realiza el registro contable y envia a
archivo

Contador General

12

del

cheque, copia de identificacién y
evidencia

fotografica y archiva.

Auxiliar contable

B NV

Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 %
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Manual de Organizacién
H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. s o Bt
Fecha de implementacién: Marzo 2025 M? cilicacian 1
numero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Proceso de pagos a Proveedores.
! Encargado de Adguisidones Tesorers Municpal Proveeder Contader Generat Auniliar contabla

Inicio

Flaboray presenta arden
de pago a proveedores
autorizada por Oficial
Mavary Presidente
Municipal

Recibe fa orden de pago
autorizadaconlos

Enviacrdende pago
autorizadaa Tesoreria = requisitos contractuales,
Municipal. como cotizacion, contrato
factura cor]es ondiente.

No ACumpte con

los requisitos?

I_ integra la documentacién
faltante

l si

Se programael pago
correspondiente..

Elabaracheque nominative
al proveedor o en su caso
paraabonoacuentao
transferencia elecirdnicaa
favordel emisor del CFDL

6

Firmay recabafirmadel
Presidente Municipal,

I

¥

Imprime copia de chegque
en péliza.
Recibe copiade la poliza

L
)

firmada, copiadel chegque,
copia de identificacidny
evidencia fotograficay

Recibe poliza cheque,
evidencia fotograficay
copia de identificaciéndel  —p

Entrega %hequeal |
w— proveedor contra la firma 1 Recibe cheque, firma,
dela pdlizaoriginalycopia [ anotanombreyfechayla >
evidencia de recepcion. proveedoryrealizael
1 ! resistro contahle. archiva.
Finy

de “INE” y evidencia
Gobierno Municipal de Molang%

fotosrafics.
2024 -2027
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacion |

Facha de imnlementacian: 1 Marzo 20258 -
nimero: 1

implem ‘ M

Nombre del puesto: Tesorero Municipal y Contador general

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIA.
Objetivo: Garantizar el pago de las obligaciones contraidas porel
Ayuntamiento, ademas de ahorrar tiempo y mayor seguridad,
transparencia en las transacciones y control de los fondos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Entrega solicitud de page con los
requisitos _ "
1 que son: requisicion autorizada, datos Areas requirentes

bancarios, evidencia fotografica del
servicio o producto que se adquirié
factura y copia de

credencial de quien emite f CFDI.

| Recibe y revisa la
documentacion comprobatoria.

AW

/—\I Si cumpie con ios requisiios de
( C / 3 comprobacion, asi como saldo
-~ 7 disponibie, ingresa ai portai de Banco Tosurero Mirilpal y \/
—) cgrrespondlente Contador General
(Santander). \
— A
4 Realiza transferencia TEF (siguiente dia A ")\
hébil)
P
5 Imprime comprobante de pago.

Tuma documentacion para realizar el
registro contable.

(&)

Tesorero Municipai

Recibe la documentacion y realiza el

registro contable. Comador Gener

Encargada de comprobacion
de egresos

Z Gobierno Municipal de Molango
f ;% A 2024 - 2027 —————
£

e

Aoy sm ol x fg
ATCriva Gotumesmacion
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

GOBENND MUNCIPAL 2624 - 2027
Uity gt bz Faesfiamaedin
Sor @ sed

Fecha de implementacién: Marze 2025 M?d IR 1
numeroe:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Pagos mediante Transferencia
Encargado de adquisiciones Tesorero Wiunicipai y Tesorero Miunicipai Contador Generai Encargada de comprobacion
Contador General de egresos
Inicio
Entrega solicitud de Recibey revisa la
> pago con los requisitos documentacion
establecidos. comprobatoria.
T %
Anexa la documentacién Ne /clumpleconies \
=t faltante Requisitos de
@ omprobacidn?
Si
Ingresa al portal de \
Banco correspondiente
(Santander).
A
Realiza transferencia TEF
(siguiente dia habil) Q
v
— Turna documentacion Recibelz
irmprime comprobante : ) = ) . i
S » para realizar el registro documentacion y realiza Archiva documentacion
pago. contable. el registro contable.
[ Fin
| S ——

A

»

)

Gobiernc Municipal de Molango
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

=8
28

Fecha de implementacidn: Marzo 2025 M? dificacion 1
nimero:

INFORMACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL

7 Gobierno Municipal de Molango
/ %/ 2024 - 2027 %
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:. GORIERND MUNITIPAL 2024 ()‘?
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacién: Marzo 2025 M? dificacion 1
nimero:

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS
Objetivo: Apertura una cuenta bancaria por cada fondo que maneja el

municipio para tener un mejor control de las operaciones y proporcionar
informacién oportuna a todos los interesados.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Elabora solicitud de aperiura de
cuenta dirigida al director del banco.
— Tesorero Municipal
5 Acude con el ejecutivo de cuenta
para elaborar contrato de cuenta
bancaria. Ny
3 Elabora e Imprime el contrato de Ejecutivo de cuenta N
cuenta hancaria, Institucion Bancaria
P -— e s . s a - -
4 Recibe coniraio de cuenia bancaria. - \
Tesorero Municipa
5 Recaba firmas mancomunadas \
(presidente municipal v tesorero
municipal).
~ Al e
.- L.JUUUI.IVU us UU'GHIG
6 Devolucién de acuses y contratos. IRSHEEI60 Bancﬂng
; Tesorero Munici
7 Archiva acuses y contratos firmados. P o
8 Emite ch d tab . Fle{:J_!i'_l\IQ de cuenta
mite chequera de cuenta bancaria. Instytumon Bancaria \ ‘
9 Recibe chequeras Tesorero Municipal J

- M % Gobierno Municipal de Molango
” 2024 -2027
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.. MOLANGO

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

o GOmERNG MUNTIRAL 2004 - 2027
s Hwiodoy poe bx Taczformaciin
Soe —0 —s08

Fecha de implementacién: ‘ Marzo 2025

Bwra § e o A8 l

Modificacién [
ndmero: 1

AN

Diagrama de flujo

Procedimiento: Apertura de cuentas

Tesorero Municipal

Ejecutivo de cuenta

(T

A

Elabora solicitud de apertura
de cuenta dirigida al director
deibanco.

h

Acude con el ejecutivo de

Elabora e imprime i

cuenta paraelaborar
contrato de cuenta bancaria.

Recibe contrato de cuenta

contratode cuenta bancaria.

bancaria.

v
Recaba firmas

mancomunadas (presidente

Devolucidnde acusesy

municipal y tesorero
municipal).

Archiva acuses y contratos

\ 4

contratos.

&

firmados.

Emite chequerade cuenta

Archiva acuses y contratos

A

v

bancaria.

firmados.

Fin

Gobicrno Munici

A

hal Ao ?\ﬂn!:e‘ngn
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

| Modificacién
l numero:

Farcha de imnlemaentacidn: Mz
oy implementacion Mar

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE CUENTAS.
Objetivo: Dar de baja las cuentas bancarias que ya no tienen

recursos y con ello evitar pagar comisiones que se generen.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Elabora solicitud de cancelacién de

cuenta previa revision de saldo.

1 Tesorero municipal

Ejecutivo de cuenta

2 Recibe solicitud de cancelaciéon ifstitucién bancaria

Elabora oficios para cancelacion de

: rero munici
2 cuentas bancarias (Santander). Teso icipal
P El Banco cancela cuenta y devuelve Ejecutivo de cuenta
b a tesoreria el acuse de cancelacion. Institucion bancaria \
5 Archiva los acuses. Tesorero Municip“

o~ @ )iﬂ/\
ﬁ Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

| Medificacién
! némero:

ks

ha da Emplemord‘ari;\n- i Ma:

Diagrama de flujo

Procedimiento: Solicitud de cancelacién de cuentas.

Tesorero Municipal Ejecutivo de cuenta

Inicio

h 4
Elabora solicitud de
canceiacidon de cuenta
previa revision de saido.

Recibe solicitud de
cancelacién.

v

Elabora oficios para
canceiacion de cuentas
bancarias (Santander).

El Banco cancela cuenta y
devuelve a tesoreria el acuse
de cancelacion.

) 4

[ !

m Archiva los acuses.

Gobierno Municipal de Molango
2024 .2027

ol
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2, COMERNO MUNICIPAL 2024 - 2027
tnéstas o fa Teanformariin

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

aa
ocsosonecss

Modificacién

Fecha de implementacian: . Marzo 2025 ; 1
nimero:

Nombre del puesto: Contador general

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: FONDO DE APORTACIONES PARA LA

INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y MUNICIPAL (FAISM).

Objetivo: Registrar los ingresos y egresos en el sistema SAACG.NET del fondo
1

al.-ll:Althl o va e o
at

S T ATV, asi mismo puﬁcl ‘faslapalsf'ta| y

recurso de manera eficaz y con honradez.

-~ -
Hanwj =

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Recepcién de oficios de
1 autorizacién y comprobacién de Obras Publicas
las obras autorizadas deniro del
fondo FAISM.
Revisa la comprobacién de acuerdoe al
2 techo Obras Publicas

financiero autorizade y lineamientos

o e e

guosimamsinaies paia su pago
respectivo.

Registra ingresos y egresos en el
m sistema informativo de contabilidad Contador general
C,

SAACG.NET.

~ Ly 4 Elaborar conciliacicnes bancarias ¥y

g/ erogaciones del fondo FAISM.

L Registra presupuesto en la base de

5 datos Tesorero y Contador
reportes financieros de las obras "‘-\

autorizadas \

del fondo FAISM.

RO N G- CT L 4_.

| Tormula exXpedienies unitanos por ca
obra y archivar comprobacion.

iL

Obras Publicas

Formula expedientes de las

7 r‘nnmllan!gmq Tasenrarn v Contador

erogacmnes. estados de cuentas

| bancarics asi como piizas ge li}y

3 ‘b C.J\
Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027
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_MOLANGO
H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. Bkl ene o Thamcrmpeil
Facha de imnlementacién Marzo 2025 M? dificieion 1
i nGmero:
| Recaba informacién para la contestacién
8 de Obras publicas y tesorero

observaciones y recomendaciones municipal

hechas por el auditoria

superior de estado,

contraloria gubernamental.

—~ fc/y &/A
>
/@ Gobierno Municipal de Molangg
2024 -2027
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. MOLANGO

GOBERNG MUMCIPAL 2004 - 2027
ndetas pos la Tnarsformeciin
s —0-—ven

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Facha de implementacidn: Marzo 2025 I M?dlﬁcaCIon 1
1 nlimero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Fondo de aportaciones para la infraestructura social y municipal (FAISM).
Obras Publicas Contador General Tesorero Municipal y Obras publicas y tesorero
Contador General municipal
s S e
Inicio

Recepcién de oficios de
autorizaciény
r-gmnrgh:mnn dalasohrag

autorizadas dentrodel
fondo FAISM.

Y
Revisa Ia comprobacion de

acuerdo al techo financiero Registra ingresos y egresos

en el sistemainformativode

autorizadoy lineamientos

gubernamentales parasu contabilidad SAACG.NET.
pago respectivo.

hd

4

Elaborar conciliaciones basede datosde reportes

- bancariacyerogacionesdel —-»  financierncdelag abrac
fondo FAISM, I autorizadas dentro del
fondo FAISM.
Formula expedientes
unitarios porcadachray [«
archivar comprobacion, '

J Registrar presupuesto enia

Formularexpedientesde las

N
conciliaciones, erogaciones, Recaba mfnrma.c,mn perd l&\
contestaciénde AN

observacionesy
recomendaciones.

estados de cuentas P
bancarios asicoma pdlizas

\"

de ingresos.

w

A [m ] N

Gobicns \/;n-rr-uﬂji de-Meaelange = &

—
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. MOLANGO

o GORERNO MLNECIAL 20M- 2007
»  nidas pon le Tranyormaedin
Sos— 06— 08

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacién
numero:

Nombre del puesto: Contadora
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA.
Objetivo: Elaborar en tiempo y forma las nédminas quincenales de los

trabajadores del Ayuntamiento, realizado los movimientos
correspondientes a ios sueidos, pago de compensaciones, aguinaidos,
las altas y bajas de personal.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

La némina es autorizada a través de la plantilla

1 del personal en el presupuesto de egresos la Presidente y H. asamblea
cual es calendarizada para su pago cada municipal
15
dias.
Envia mediante oficioa T riar

. Envia mediante oficio a Tesoreriareporte de | ppeargado de

Z dsisiencias, masisiencias y ielaiaos, ailas y Recursos
bajas de personal. Humanos [

3 Recibe y verifica la informaciéon que envia

_ RR.HH. y firma ei acuse.
) Resliza el proceso de descuento de dias de

4 inasistencias no justificadas para obtener
la
base de célculo de ISR.

5 Elabora e imprime la nomina.
Elabora el cheque correspondiente, previa - Contador general

& 1 autorizacién del iesorero ¥
presidente
municipai.

7 Se envia sl depdsito al banco. {,.A

z = {

8 Se prepara el Layout para su dispersion Q

electronica. y

Gobierno Municipal de Molang_g_%%
2024 -2027
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. MOLANGO

GORERNO MUNICIPAL 2624 - 2027
Hnietar press b m«va iider

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacién: Marzo 2025 ' Modificacion i
T ndmero:
5 Realiza la disnersién de recursos a las
tarjetas de débito.
10 Firma la némina.
=pleade
4 | §| no tlene .$€ paga en efectwo al trabajador
re oA TR GeTeto Satespondiente.

Auxiliar contable

13 Archiva el expediente de pago.

14 Realiza el registro contable.

Contador general

S
Q.
i3
>_-

%obiemo Municipal de Molango
2024 - 2027 i%g
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

GOBERNG MUMICIPAL 2024 bl,
Haiitar pos lo Teaanl

Modificacion

Facha de implementacion: Marza 2025 % .
ndmero: |
Diagrama de flujo
Procedimiento: Elaboracidn de nomina.
Presidente y H. asamblea Recursos Humanos Contador General Municipal Empleado Auxiliar Contable
municipal
Inicio

La némina es autorizada
a través de la plantilla

del personalen e

presupuesto de egresos.

Envia mediante oficio 2
Tesoreria reporte de

inasistencias y retardes,

Recibe y verificaia

altas y bajas de personal.

+| informacion que envia
RR.HH. y firma el acuse.

[~ Realiza el procesc de |
descuente de dias de
inasistencias no justificada
para obtener la base de

cdlculo de ISR.

¥

Elabora eimprime la
nomina.

I

h 4
Elabora el chegue
correspondiente, previa
autorizacion del tesorero y
presidente municipal.

l

Se prepara el Layout para
su dispersion electronica.

¥

Realiza la dispersion de

recursos 2 las tarjetas de
débito. I

Firma la ndmina.

Realiza el registro

No
¢Tiene tarjeta

§

de debito?

lSi

Cobra en cajerc
automatizo.

Paga en efective al
trabajador contra la firma
del recibo
correspondiente.

]

Archiva el expediente de
pago.

contable..

l

erno MTAIcIog ce N

lancao
-
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

o GCRERNC MUNCIFAL 2004 2027
3 Uity po i Toacesfvmaciin

Marzo 2025

Modificacién
namero:

Nombre del puesto: Auxiliar Contable

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: TIMBRADO DE NOMINA
Objetivo: Generar los recibos de némina digitales y con ello poder

solicitar la devolucién del ISR por salarios correspondiente a ingresos

propios.
Descripcion analitica:
Actividad Descripcién Responsable
1 Solicita al contador la némina digital
que
genero para el pago de la quincena.
Abre el archivo digital de némina de
2 acuerdo al mes y la quincena que seva a
generar el timbrado.
- Ingresa al sistema \
2 FACTURALI.
| hitps/lcfd sicofi. com mx/Sicofi/Main
4 Selecciona la opcién de documentos.
5 Abre la seccion de némina.
6 Selecciona el apartado “generar recibo”. Auxiliar contable
Registra la fecha de inicio y final que
7 Iabord el
empleado, fecha de pago, dias
trabajados y
los datos que solicita.
8 Genera el CFDI.
9 Copia a un archivo Cxcel 1os recibos de
los
frabajadores.
g iR Verifica que cuadre la cantidad total
i - de la
némina con lo timbrado. -
11 El total es correcto se termina el proceso.

Gobiernc Municipal de Molango
% 2024 - 2027 —%
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. MOLANGO

GORERND MUMICTRAL 20274 2627

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacién: | Marzo 2025 Modificacion 1
nimero:
Si no es correcto, se revisa la relacién de
12 los
trabajadores hasta encontrar quién es el
que falta.
13 Archiva y se cierra sesion.

[ )\
Gobierno Municipal de Molango
%E, 2024 - 2027 '—%
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GOAERNC MUNICIPAL 2024 2027
s o b Toarrslorsoeitse
Sow e so®

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacion
nimero:

Facha de

mima

mplementacién: Marzo 2025

b

Diagrama de flujo

Procedimiento: Timbrado de nomina.

Auxiliar contable

Inicio

Solicita al contador la
némina digital que
genero para el pago de la
quincena.

Mbre ef archivo digitalde
nomina de acuerdo al
mes y la quincena que

se va a generar el
timbrado.

Ingresa al sistema
FACTURALL
bttps://cfd.sicofi.com.mx
J/Sicofi/Main
4
Selecciona la opcion de
m documentos.

[

Abre la seccion de
nomina.

i

Selecciona el apartado
“generar recibo®.

Registra la fecha de inicio
y final que tabord e
empleado, fecha de
pago, dias trabajados vy
los datos que solicita.
Genera el TFGHL
- Copia a un archivo Excel
- los recibos de los
trabajaodores.
Verifica que cuadre la
‘ cantidad total de la
nomina con lo timbrado.

se revisa la relacién de

los trabajadores hasta No

encontrar quién es el
que falta.

Gobierno I\/| - Molango
2024 - 2027 5

Archiva y sc cierra
sesion.
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MOLANGO

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

'. GOETRHG MU CIFAL 2024 2::17
s Unidtol pos fa J

Farha ds imnlemantasiAn:
Techa €2 Impiemeniagion:

| Marzo 2025

Modificacién |
ndmero: ‘

Nombre del puesto: Encargado administrativo

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: PAGO A PERSONAL DE APOYO, LISTA DE RAYA.
Objetivo: Remunerar al personal de apoyo que labora en las

diferentes areas externas.

Descripcion analitica:

Descripcion

Responsable

Se presenta en oficinas de tesoreria
municipal
para solicitar el pago correspondiente.

Personal de apoyo

Solicita la documentacién de la quincena o
mes correspondiente por cobrar.

Encargado administrativo

Entrega la documeniaciéon (copia de
credencial

del personal de apoyo y del director de
la institucién donde labora, constancia
de dias trabajados y evidencias fotograficas).

Recibe la documentacion para verificar que
este
completa, la cual estd integrada por: la

solicitud, constancia, reporte de actividades
firmadas v selladas por el

encargado de la mst:tucion

las evidencias

lahnr‘nln:: f‘fni;nc:\ u !qe r-npror.: da r\rnriapr\lg] f{ﬁl !

P N A

lnteresado y de

- g Tt —'n_l-nn;.r-.n'
uccul IS ILQwIVI |

PR aTA Y e

quien extiende Ila

director ol

Si la documentacion esta completa, se anexa
el contrato ¥y de

recibo
pago previamente
elaborados.
Si no estda completa, se regresa la
documentacion.

Encargado administrativo

/

Firma ei conirato y ei recibo de pago.

Fersonai de apoyo

Hace entrega del efectivo.

Actividad
1
2
2
0 \fj /
= ‘
N
S
8
7
8
8

Archiva expediente de pago

Encargado administrativo

Gobiernc Municipal de Molange
2024 -2027
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

MOLANGO

GCAUERND MUSHCIPAL 2004 - 2027
Tnivtos post la Teansfarmaciin
Bes— 0 -—wel

Facha de implementacién: | Marzo 2025 M,o dificacian 1
v ‘ nimero:
10 Entrega al contador para que realice el registro

contable.

kA

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027
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o GOBERND MUNICIPAL 2024 - 2027

Hnictay pe e T X

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. R 5o s oo
T000s000
Fecha de implementacién: Marzo 2025 M? dffcacion 1
numero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Pago a personal de apoyo, lista de raya
Personal de apovo Encargado administrative
Inicie
Sepressiita en ofidaas de Solicita la documentaciénde
tesoreria municipal para > la quincena o mes
solicitar el PagS correspondiente porcobrar.
correspondiente.

Recibe la documentacidénpara
verificar que este completa

h 2

I

Entrega documentacion
requisitada B

Complementala e No /E_Cumple:on los
documentacion \equisitos?

isi

se anexa el contratov recibo
de pago previamente
elaborades.

v

Firma ei contrato y ei recibe
de pago.

> Hace entrega del efectivo.

Archiva expediente de pago

| (

Entrega al contador paraque
realice el registro contable.

v

5 . Fin
Gobierno Munjcipal de |
2024 .2027

i 7 e— =1
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

| Modificacién |
l nimero: ’

Nombre del puesto: Encargado Administrativo

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: APOYOS OTORGADOS CON VALE OFICIAL DE
TESORERIA MUNICIPAL.

Objetivo: Realizar la entrega de apoyos autorizados por Presidencia

Municipal a personas de escasos recursos, mediante un vale oficial y con

ello tener un buen control de comprobacion de gastos.

Descripcion analitica:

b=

Actividad Responsable Descripcion
’ Presenta solicitud de apoyo en especie al Interesado
presidente municipal.
2 Autoriza y turna a la Tesoreria Municipal. Presidente
Recibe la solicitud y solicita la documentacion
3 para Tesorero
realizar en iramite (copia de credencial y
solicitud autorizada por el presidente). N
4 Entrega la documentacién requisitada. Interesado 5
N
5 Recibe la documentacién requisitada y revisa.

Tacararn
s SSCIere

6 Autoriza en vaie.
7 Autorizado el vale se acude al proveedor T TmS————

correspondiente dependiendo el apoyo. g f\
8 Recibe el apoyo. Interesado \
9 Se toma evidencia fotografica para la comprobacion.

Encargado Administrativo N/
10 Se archiva para ei proceso de contabi‘ii/fad.
/AN

G A

(

% Gobierno Municipal de Moglango
20242027 %
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GOBIERNG MUNICIPAL 204 - 2027
Enides pue la Toanformneiin
80— 0 —se0

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

H
tH

Facha de implementacién: Marzo 2025 | M,o dificacion 1
1 nimero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Apoyos otorgados con vale oficial de Tesoreria Municipal.
Interesado Presidente Tesorero Encargado administrative

i |
T

Presenta solicitud de apoyo

. i documentacion pararealizar
: ; Auterizay turnaa la Tesoreria - S .
en especie al presidente A » en tramite {copiade
Y Viunicipal. 1 L
municipal. 1 credencialy solicitud
|_autorizadapor el presidente).
Entrega la documentacion |

Recibe la solicitud y selicita la

requisitada.

Recibe la documentacién
requisitada y revisa.

'

Autorizadael vale se acudeal
Autoriza en vale. » proveedor correspondiente
dependiendoel apoyo.

Recibe el apoyo. <
Se toma evidencia fotogrifica
1 parala comprobacién.
Se archiva parael procesode
contabilidad.

4

(S

(

I

%* Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 %g



Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacién [

Fecha de implementacidn: Marzo 2025 5
namero: ‘

Nombre del puesto: Contadora
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS DE LOS
FONDOS correspondientes. Objetivo: Asegurar que todos los
movimientos reflejados en los estados de cuenta

bancarios, estén correspondidos en Ia
contabilidad y en el periodo
correspondiente.
Descripcion analitica:
Actividad Descripcion Responsable

Solicita al ejecutivo de cuenta del

1 banco (Santander) estado de cuentas
bancarias Tesorero municipal
mensuales. .

2 Recibe estados de cuenta de cada uno
de los fondos (REPQ, FGP, FFM, FAFM,
FAISM, etc.)

3 Genera auxiliar de cuenta contable \
Elabora conciliaciones bancarias de cada

4 une
de los fondos (REPO, FGP, FFM,
FAFM. Contadora gener
FAISM, etc.).

5 Identifica las partidas no correspondidas
y realiza los registros correspondientes. ;

;,q a Imprime las conciliaciones y recaba las '
= \\C/ = firmas autorizadas. N
. 9 Recibe chiva en ei expedienie de
/ concy’tﬁ:;;\ Contadora general

ierfioWMunicipal de Molango
Y024 - 2027 -—%g
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

. MOLANGO

GOMERNS MUNICPAL 2034 - 2027
Hickoy pect lx Foaniformacidn
8er 020

1 Marzo 2025

E

Modificacién | i
nimero: '

Diagrama de flujo

Procedimiento : Conciliaciones bancarias de los fondes correspondientes.

Tesorero Municipal

Contador General

ASEH

Auxiliar de encargado de
comprobacién de egresos

/

|
7
I,

inicio
'—*_’—r‘r‘r—tﬂ—r—o [Cita &1 ejecutivo de cueita

del banco (Santander) estado
de cuentas bancarias

mensuales

A

Recibe estados de cuenta de

FGP, FFM, FAFM, FAISM, etc.)

cada uno de los fondos (REPO, H

Ganerza auxiliar de cuenta
contable.

%
'_Bﬁﬁm%mﬁi_

bancarias de cada uno de los
fondos (REPO, FGP, FFM,

EAEN EAISM ate )

identifica las partidas no
correspondidas y realiza los
registros correspondientes.

!

Envia copia certificada de

Imprime las conciliaciones y

conciliaciones bancarias 2 la
ASEH.

recaba las firmas autorizadas.

> B

Recibe vy firma acuse.

Recibe acuse y archiva en el
expediente de conciliaciones.

Fin

icipal de& Molang
2024 - 2027

Hierno Mur
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

- .
2 o
©56CE000000

Fecha de implementacién:

Marzo 2025

Modificaciéon
nimero:

Nombre del puesto: Auxiliar de comprobacion de egresos

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES PARA UNIDADES DE PRESIDENCIA Y SEGURIDAD PUBLICA.
Objetivo: Realizar el acumulado de consumo de combustible y
lubricantes de los vehiculos oficiales de la administracidn, v con ello

poder respaldar el correcto uso del combustible.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcién

Resnonsable

1

Entrega los vales originales de gasolina

Encargado de parque vehicular

2

Recibe los vales de gasolina.

Analiza y separa los vales por unidad y
fecha.

Abre el archivo Excel bitacora de
combustible y registra los vales de gasolina
en el fondo correspondiente v a los
periodos al que pertenecen.

-)
(O
s

Una vez realizada ia captura, se
solicita al
contador un
combustibles,
para

verificar que el acumulado cuadre.

auxiliar de cuenta de
lubricantes y aditivos,

1]

Si cuadran las cantidades se enirega el

7 1 (IR Tals) - |

acumuiado mediante disposilivo USE ai
contador.

(o)]

Si no es correcta se revisan los
expedienies hasla encontrar 10s vaies gue
faltaron por registrar.

~I

Si al revisar los totales estan correctos
se

guardan cambios en el archivo Excel
bitacora de combustihle, nara entregarlo

en dispositivo

. 1ISB 2l gcontador,

/

AuXiliar de comipropacion
de egresos

/

; Gobierno Municipal de Molango
%\ 2024 - 2027 %
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacién: Marzo 2025 Hiodihoasian 1

nimero:

Se imprime las bitacoras para generar
8 el
expediente de combustibles, lubricantes
y
aditivos.
9 Se guarda el expediente en fisico y digital.
|

/@ Gobierno Municipal de Molango
2024 - 2027 %g
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MOLANGO

GOBIERNG MUNCIPAL 2024 2027

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

19008 Unidoy pue la Teansfownniin
==-.=.-..-. aon @ e
Fecha de implementacién: Marzo 2025 Modificacién ’
niimero:

Diagrama de fluj

Procedimiento: Elaboracién de bitdcora de combustible y lubricantes para unidades
de presidencia y seguridad publica

Subdirector del almacén

Auxiliar de comprobacién de egresos

Entrega los vales originales de
gasclina

Recibe los vales de gasolina.

|

L 2

Analizay separalos vales por
unidad y fecha.

Abre el archivo Excel bitacora
de combustible y registra los
vales de gasolinaen el fondo
correspondientey a los
periodos alque pertenecen.

Se revisan los expadientes No A \
hasta encontrarlos vales que ¢El total es correcto?
faltaron porregistrar.
— * -
se guardancambiosen el
archivo Excel bitdcorade
combustible, para entregario
en dispositivo USB al
contador,
: \
Se imprimeias bitacoras para \
@/

15

generar el expedientede
combustibles, lubricantesy
aditivos.

Se guarda el expedienteen
fisico y digital.

1

Gaobierno Mut
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Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Fecha de implementacién:

Modificacion
ndmero:

Nombre del puesto: Encarga de comprobacion de egresos.

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE LOS EGRESOS POR TRIMESTRE PARA
ENTREGAR A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO.

Objetivo: Realizar la captura de las erogaciones generadas durante el trimestre a
gtravés del formato Lavout relaciones bancarias.

Descripcion analitica:

#

tesareria.

Actividad Descripcion Responsable
1 Solicita al contador las erogaciones
generadas durante el mes.
Recibe la documentacion del mes, pdlizas
2 contables, facturas, recibos oficiales de

w

Realiza captura de la informacion de las

pdlizas contables en el archive de Excsl |

ey

Layout.

Ingresa a la pagina del SAT.
www.siat.gob.mx Selecciona: Factura
electrénica - consultar, cancelar vy
recuperar.

n

Accede con RFC y contrasefia, consuita
facturas recibidas mediante Folio fiscal o

RFC y mes que se generd la factura.

Encargada de

egresos

comprobacién de

W\

:"\_
5 Descarga los XML de Ilas
facturas correspondientes.
5 Realiza el concentrado de informacién en
el formato de Excel Layout.
-+ 6 Sube la informacion al sistema ASEH. Auxiliar contable

1

A

AT B

Gobiernec Municipal de Molango
2024 -2027
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Manual de Organizacién
MOLANGO

GCRERND MUNTIPAL 2024 2027
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacién

2025 ;
namero:

Diagrama de flujo
Procedimiento: Captura de los egresos por trimestre para entregar
a la Auditoria Superior del Estado.

Encargada de comprobacion de Auxiliar contable
egresos

Solicita al contadorlias
erogaciones generadas
durante el mes.

1

Recibe la documentacidn
del mes, pdlizas contables,
facturas, recibos oficiales de
tesoreria.

il

Realiza capturade la
informacidnde las pélizas
contables en el archivo de

Excel Layout.

Ingresa a la pagina del SAT.
www.siat.gob.mx
Selecciona: Factura
electrénica - consultar,
cancelary recuperar.

Accede con RFC vy
contrasefia,consulita
facturas recibidas mediante
Folico fiscal o RFC y mes que
se generd la factura.

Descarga los XIVIL de las
facturas correspondientes.

w

Realiza el concentrado de
informacionen el formato
de Excel Layout.

- Sube la informacidén al
o sistema ASEH.

i;’\:i do Mhl:ngn

Cohisrno Moni
; ‘ 2024 - 2027 = =
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.. MOLANGO

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Gcm{mn MUNCIRAL 2034 2027

|

e

Marze 2025

Modificacion
nGmero:

Nombre del puesto: Encargada de comprobacion de egresos.

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE APOYOS ENTREGADOS POR TRIMESTRE.

Objetivo: Realizar el concentrado de las ayudas sociales otorgadas a

personas dei municipio y asi cumpiir con ias obligaciones de transparencia.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

Solicita en archivo Excel el concentrado de
las

ayudas sociales otorgadas durante el
trimesire.

Contador general

Realiza la busqueda en los expedientes

ios apoyos oiorgados duranie ei trimesire:

Apoyos a vivienda, servicios
médicos, personas de escasos

recursos econémices, depo

eporie, funerales,

delegados y comunidades, instituciones

Al el oo

s
ag en Ibcl iaii lLd, ll IbLIlI..ILdUI IS5 QG Saiud Yy

becas a estudiantes.

Reaiiza ia captura en ei formaio Exceli,|

el

nombre, curp, RF
cada

una de las personas beneficiadas durante
el trimestre.

C y monto otorgado a

EEN

Entrega en dispositivo USB el archivo
Excel de los apoyos otorgados durante el
trimestre.

Encargada de comprobacion
de egresos \

i

Copia eI archivo Excel de los apoyos

e
WLl =

conwerte a formato PDF.

Ayirmamts Al e Eed x I~

uurnain e =1 [CR R iD= 11 y o

(o0}

Mediante dispositivo USB entrega el

Transparencia. 1

A =
I

ke )

archivo PDF al encargado de

Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027 =
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

I
Modificacion
numero:

Fecha de implementacidn: Marzo 2025

» | Sube Ia informacion de las avudas sociales

: E io de iransparenci
Ia[ portal de transparencia. Encargado parencia

N

/@ i % Gobierno Municipal de Molango
2024 -2027




Manual de Organizacién

;; MOLANGO
H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. i et

Fecha de imnlementacién: Marzo 2025 M,o difisactan 1

i numero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Captura de apoyos entregados por trimestre
Encargada de comprobacion Encargade de transparencia
de egresos

Contador general

A 4
Solicita en archivo Excel el Realizala busquedaenlos
concentrado de lasayudas N expedientes los apoyos
sociales otorgadas duranteel otorgadosduranteel
trimestre. trimestre.
v
Realiza la capturaen el @

formato Excel, los datosde las
personasbeneficiadas

durante el trimestre.

A 4
N
\

Entrega en dispositivo USB el
archivo Excel de ios apoyos

otorgadosduranteel
trimestre.

\

Copia el archivo Excel de los
apoyos otorgadosdurante ei

trimestrey lo conviertea
formato PDF.

Mediante dispositivo USB
entrega el archivo PDF al
Sube la informacidéndelas
ayudas sociales al portalde

encargado de Transparencia.
transparencia.

|

|
K

Gobierno Municipal de Moldngo
20242027 %g
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Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

. GOBiiinG MUSICIPAL 2024 2027

b Uit ot fie T in
v

MOLANGO

Farha rde imnlementasian:
Techa ae impiementacion:

Modificacién ]
niimero: |

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: CARGA DE INFORMACION TRIMESTRAL
Objetivo: Integrar el informe de la gestién financiera, para dar
cumplimiento a la ASEH.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcion

—

Responsable

1

Integrar la informacién trimestral en el
orden

de acuerdo a la guia de la ASEH.
(estados

financieros, informacién presupuestaria,
de disciplina financiera y otros formatos)

Acceder a la pagina de ASEH para
noder

ingresar a la plataforma Buzoén Digital con
las claves

gue le fueron asignadas al Tesorero

Municipal.

Se realiza la carga de los archivos
digitaies

antes mencionados uno por uno
hasta

concluir y generar el empaquetado.

Firma electrénicamente el Tesorero
Municipal

y en automatico llega el aviso por correo
al presidente municipal vy sindico siendo
ellos

responsables de firmar elecirdnicamenie.

Esperar a que la ASEH revise la
informacion gue este compieta.

En caso de gue esté incompleta,
manda el

requerimiento faltante v te otorga 3 dias
hébiles para solventar y volver a firmgar. \

Tesorero Municipal

=)

Gobierno Municipal de Molango
% 2024 - 2027 %

.

g o



Manual de Organizacién

H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo. iseoee

|
| Modificacién

I nimero:

Fecha de implementacién: Marzo 2025

-5 BEaE g ran e 8w,

Se archiva la informacion en digital.

% /@ Gobierno Municipal de Molango
%__\ 2024 -2027
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

[
Modificacion

 nimero:

Diagrama de flujo
Procedimiento: Carga de informacion trimestral

Tesorero Municipal

Integrar la informadidn trimestralenel
orden de acuerdo a la guia de la ASEH.
(estados financieros, informacién
presupuestaria, de disciplina financiera
y otros formatos)

v

Acceder a la paginade ASEH para poder
ingresar a la plataforma PREDD con las
claves que le fueron asignadas al
Tesorero Municipal.

I

Se realiza la carga de los archivos

digitales antes mencionados uno por
uns hasta concluir y generarel
empaquetado.
W
i

Firma electrénicamente el Tesorero

Municipaly en automatica llega el aviso

por correo al presidente municipaly
A sindico siendo ellos responsablesde
g =

A 4

firmar elecirénicamente.

Esperaraque la ASEH revise la
informacidn que este completa.

I

manda el requerimiente | No
faltante y te otorga 3 dias | ¢Esta completa

habiles para solventary la informacion?
volver a firmar..

Yﬁ

Se archiva la infermacidn en digital.
[ Fn l
Gobierno Municipal de Molango
Q% 2024 - 2027 %
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

5025 Modificacion 4

Fecha de imnlementacién: Mar ,
ndmero:

B s

Nombre del puesto: Contador general

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADOS FINANCIEROS.
Objetivo: Proporcionar informacién sobre la situacién financiera,
desempefio y cambios en la situacién financiera del Ayuntamiento con
el objeto de tomar decisiones econémicas. Los estados financieros
deben ser comprensibles relevantes, fiables y comparables.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Realiza el registro contable de los
ingresos y egresos generados durante el
mes.

Una vez registrada la documentacion Contador General
2 comprobatoria en ei sisiema coniabie,
se emite los estados financieros,

balance
general y estado de resultados efc.

Recibe log informes financieros para sl

9 visto bueno.
Teasorara Municinal
lesorerc Municipal
4 Depura y revisa las cuentas contables. \
Genera el reporte de estado de origen \

y aplicacion de recurso.
6 Procesa el cierre mensual en el sistema. Contador General
e a./c%ﬁ‘ia#\a%n.srmacién financiera. ‘

~
C‘*‘)\
@ Gobielho Municipal de Molango
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. MOLANGO

o GOREENG MUtILIPAL 2004 3027
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

80— 8 —s08

estados financieros.

Genera el reporte de estado

. . .. Depura vy revisa las cuentas
de origen y aplicacion de <

contables.
recurso.
v
Procesa el cierre mensual en
el sistema. B
\\
v
Se archiva la informacidn Elabora los oficios para
financiera. envio a la Auditoria Superior.

Gobierno Municjpal de Molango

e e
T— ;= o — = 7

Fecha de implementacién: | Marzo 2025 Mudifieacion 1
" nimero:
Diagrama de flujo
Procedimiento : Generacién de estados financieros.
Contador General Viunicipai Tesorero Municipal
[ Inicio I
- J
¥
Realiza el registro contable )\ /\
" —Z
de los ingresos y egresos S
generados durante el mes,
h i
Una vez registrada la
documentacién Recibe los informes
comprobatoria en el sistema 2> financieros para el visto
contable, se emite los bueno.

\

“
WA
A
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

| Modificacién
' niimero:

Nombre del puesto: Encargada de comprobacion de egresos
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LAS EROGACIONES.
Objetivo: Integrar la documentacion generada durante el ejercicio,
para respaldar la contabilidad, y no existan observaciones durante

1ima A itaria
Uil cudilvIica.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Enirega ias erogaciones generadas duranie

el trimestre. Contador General

Integra los expedientes de acuerdo a la
partida:

2 viaticos, combustibles vy lubricantes,
vestuarios vy uniforme, energia elécirica,

material eléctrico y electrénico, sueldo base a

Z;acrsonal pemeanente; Encargada de comprobacién
- de egresos

Verifica que la documentacion este completa

ya sea que ias poiiza cheque esie firmada y/o b
transferencia, lleve factura, copia de
credencial, evidencia fotografica y requisicién
autorizada.

La documentacién esta completa, se integra
el expedients.

Si no estd comnleta, se soliciia Ia L
5 documentacién faltante o la correccién de | Area generadora del gasto
datos sagin el case, al area generadora del (\

A e

gasto.

Encargada de comprobacié}\

6 Integra documentacion al expediente y de egresos

grohiva.

N __e—A
- Gobierno Munitipyl de Molango
2024|2027 ’%
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.
|

Facha de implementacion: Marzo 2025 Mf:drficaCIOn 1
3 ndmero:
Diagrama de flujo
Procedimiento: Integracidn de expedientes de las erogaciones
Contador general Encargada de comprobacion Area generadora de gastos

de egresos

Inicio ! :
- J

Entrega las erogaciones
generadasduranteel
trimestre.

integra los expedientes
de acuerdoa la partida.

v

Verifica que la
documentacion este
completa

/ se solicita la
oc | No documentacion faitante
umplecon N

: . o la correccién de datos
95 REQUISIEDS: segln el caso, al drea
generadora delgasto.

lsi

Integra documentacion A
2l expedientey archiva. \
|

v

e/
' {@ Gobierno Municipal de Molango
' 2024 - 2027 %
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

Modificacion
nimero:

Nombre del puesto: Contadora
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LAS FRACCIONES DE TRANSPARENCIA.
Objetivo: Garantizar el acceso a la informacién puablica a través del

cumplimiento de las obligaciones de transparencia. A
Descripcion analitica: Ce

Ingresar al sistema plataforma nacional de

! transparencia
www.plataformadetransparencia.org. mx/web/guest/inicio.

5 Ingresar usuario y contrasefia sefialados por el titular
de fransparencia.

3 Ingresar a inicio-portales de obligaciones de ’
transparencia- carga de informacién-seleccionar
normatividad vigente.

Ingresa en buscar-seleccionar fracciones aplicables del

4 art.69de Ley de transparencia acceso a informacién

m piblica para ¢l
. estado de Hidalgo.

- " ‘)
()]

Descargar formato seleccionado.

=

de cuenta. Contadora

Localiza el expediente o se solicita al contador un auxiliar] \é

Se captura la informacidn solicitada. %

En caso de que no cuente con la informacién se \
iustifica la razédn en el apartado “nota” del formaie

seleccionado.

Se ingresa al sistema de transparencia:
www.plataformadetransparencia.org.mx.

Abrir menu de ios poriaies de obiigaciones de

transparencia:

www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portale

s-

de-obligaciones. 1

7

Se elige la fraccién corresnondiente al farmato lleno con

T

la informacioén del area de tesoreria.

Se realiza el registro de la informacion y se sube al
sistema.

Gobiernoc Municipal de Molango
% 2024 - 2027 _‘%
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

S S R

Facha de implemeantacidn: L Marzo 2025

| Modificacién
| nimero:

Si el llenado del archivo es correcto se descarga el
acuse de
registro de informacién.

14

El acuse se imprime y se entrega al Titular de
Transparencia.

15

Recibe acuse y firma.

Titular de Transparencia

16

Se archivan los acuses de recibido

Contadora

v %

/‘ % ; /@ Gobierno Municipal de M
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H. Ayuntamiento de Molango De Escamilla, Hidalgo.

. MOLANGO

GREERND MUNCIRAL 2024 - 202

eveces

Hhnistar oo bz Tacez) é
e

—o—son

cidn: Marzo 2025

Modificacion
numero:

ke

FProcodimiconto:

Diagrama de flujo

ﬁeglstra e la=s fraccionos doe transSpEarcrcia.

Meaxitiar contahie

Tizwlar de transparencia

1 Irmicic

thgresor al sisterma

v riataforrmadastrans

Parcncia.orz.amxSweb e
UestSinicio.

i

Imgresar usuarico v
contrasedifiae semaladaos
Frear wmi Tituiar cdes
tramsparencia.

1

Trvgzrasacrs ub dradziTo-
portales cder oblipaciomnaes
cles Tramsparencia-carEea

cler informacidrn-

NnormMmativicdad vigoente,

Buscar-solaeccionar
fraocociones aplicables del

ST TIEY ofaes

Deescargar formaatao
selecciomaca.

Localiza el eoxpadiante o
s solicita al contador
wrn auxitiar de cucnta.

L

Ser captura la
imformacicn solicitada.

i

Ery carser cles cpuaes Moy
cusnte con Ia
I forrmacicdmn e jJusntifica
1o razdmn on ol apartado
Totat del formato.

trigzresa sl sistorrmia ol
transparencias
wwvvwvsplataformadetrans

Parencisa.orgE-rmx.

S

A rir e rds:
wvvwsLplataformadaetrans
Paramcia.ors. TS pmeoun,

EucscSportaies cde -
oblizzaciomnes.

S cligge la fracciSn

corrospondicontes ol

forrmats lHlenmno comn Ta
informacidmn del Sre Ae

Eersworerria.
T

-

Ses rermliza of re@istro cfes
laa imnformacicon v so sulbbe
o sinterrvia.

1

Si =1 lersadoe del arohivoe
en coOrrecto ses cdaesocargza

ol mcuse ofer reEistroe cde
imnformacidmn.
+
El acuse e imperirme v

ermtrecza al Titular de
TraOoasparancis

Recilber aacuises v Tirrma.

rehiitwvan los acusos
e recibido.

T

-

I Tiey

Gobierno Mu

Micipal de Molango
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. MOLANGO

GLBIERNO MUmICPAL 004 - 2027
Lherivtay pone ly Toinriformeeddon

Fecha de implementacién: Marzo 2025 Modificacién 1
nimero:
Ill. DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
DULCE TESORERA
ALONDRA MUNICIPAL
REYES NAJERA

IV. VALIDACION

=

Z

NTERNO DE CONTROL

AB AL A PR AL S
LA, MOALGO

LIC. DYLCE ARGNDREREVES NERRA™
RERA MUNICIPAL

\]

&
1
1

Aﬁ\omzé

oD

LIC. MA ISABEL RA
PRESIDENTA CONGTI

RCADO
AL DE MOLANGO

e

Gobiernc Municipal de Melang
20242027

DE ESCA , HIRALGO
-

N
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