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. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene como fin llevar a cabo una
Administracién dinamica y fluida para dar respuesta inmediata a las necesidades que
presenta el H. Ayuntamiento de Ajacuba, Hgo.

Con la intencidn de proporcionar de manera ordenada e integral la descripcion
especifica de los procedimientos de la Tesoreria Municipal de Ajacuba, Hgo., con base en
fundamentos Juridicos de la Federacién, el Estado y el Municipio.

El Manual de Procedimientos de la Tesorerfa Municipal es un instrumento de trabajo
que facilita el cumplimiento de las funciones del area, la desconcentracién de actividades y
el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica
que permitira conocer el funcionamiento de la misma, asi como las responsabilidades que
corresponden a cada miembro del area.

Es por ello que la Tesoreria Municipal, pone a disposicidn de las y los Servidores
Plblicos del Ayuntamiento de Ajacuba el “Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal”.
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ACUSMUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. A puntembente 2000-2024

OBJETIVO DEL MANUAL -

Presentar, difundir y explicar a los Servidores Publicos el “Manual de
Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Ajacuba, Hgo”.

Ademas de especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de
trabajo de este Departamento proporcionando una vision integral de sus procesos dentro

de la Administracion.

A su vez busca facilitar la capacitacion y el adiestramiento del personal encargado
de la Tesoreria Municipal.
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ALCANCE

B Atodo el personal de la Tescrerfa Municipal
B Atodas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.
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H. Apuntomiente 2020-3024

Il. PLANEACION ESTRATEGICA

MISION.

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el Patrimonio
Municipal cumpliendo con las facultades y atribuciones aplicables, con el fin de apoyar al H.
Ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos planteados en su plan Municipal de
Desarrollo, entregando los resultados esperados del departamento.

VISION.

Generar los mecanismos adecuados para la Administracién de los recursos
financieros de la Hacienda Publica Municipal con apego a las leyes y normativa vigente,
encaminados a beneficiar a la ciudadania Ajacubense y lograr asi una Economia Municipal
fortalecida con soluciones oportunas que optimicen el rendimiento de los recursos
recaudados asignados.

VALORES

Honestidad
Transparencia
Responsabilidad
Lealtad

Servicio

Equipo

OBJETIVOS GENERALES.

Mantener la Contabilidad actualizada.

Producir la informacién de la Gestién Presupuestaria, Financiera y Patrimonial y
que sea Util para apoyar a la toma de decisiones.

3. Obtener un IMRC trimestral del 100% y con la mas alta calificacién del Estado.
Cumplir con les requerimientos de informacién por parte de Gobierno.

5. Coadyuvar al desarrollo del Municipio poniendo siempre un extra en nuestro
trabajo y quehaceres diarios,

Pagar obligaciones en tiempo y forma.

Evitar errores e irregularidades, si existen corregirlas al momento.

8. Constante comunicacion dentro del D-epartamento.

N —

b

~No
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

B [nterpretar y aplicar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, instructives y demas
ordenamientos legales relativos al &mbito fiscal Federal, Estatal y Municipal.

B Dirigir la recaudacién, Administracién, concentracién, custodia y registro de los fondos

provenientes de la Federacion y el Estado, asi como otros conceptos que tenga derecho /

a percibir el Ayuntamiento, autorizando los procedimientos necesarios para el manejo y
control de los misimos.

B Controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto de egresos.

B Analizar y evaluar la situacién contable y financiera de la Cuenta Pablica Municipal, con
la finalidad de establecer las politicas de financiamiento y de gasto publico que se
requieran.

B Estudiar y proponer al Presidente Municipal politicas de financiamiento y de gasto
municipal.

B Revisar, aprobar y ordenar la publicacion, en su caso, de los informes de movimientos de
ingresos y egresos y demés estados financieros, que se elaboren mensual y anualmente. 2

B Vigilar la correcta aplicacion de los fondos del Municipio a las obras publicas que este
realice.

@ Establecer medidas de control, respecto de los ingresos y egrescs de las Unidades
Administrativas Municipales.

B Promover el permanente mejoramiento de la imagen de la Tesoreria Municipal ante Ia
opinién publica.

11
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H. Ayuntamisnte 2020- 3024

FUNCIONES DE LA TESORERIA MUNICIPAL

El Departamento de Tesoreria se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion
y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas de la
entidad, a efecto de suministrar informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover
la eficiencia y eficacia del control de gestion, a la evaluacién de las actividades y facilite la
fiscalizacién de sus operaciones, cuidando que dicha contabilizacion se realice con
documentos comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida observancia de las
leyes, normas y reglamentos aplicables.

B Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad
gubernamental esté diseflado para que su operacion facilite la fiscalizacién de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucién de programas y en general de
manera gue permitan medir |a eficacia y eficiencia del gasto plblico.

B Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable del Municipio, asi
como las modificaciones que se generen por motivos de su actualizacion, cuenten con las
autorizaciones legales para su funcionamiento y operacién.

B Llevar a cabo la contabilidad gubernamental en los términos que establece la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

B Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para asegurar que las cuentas
se operen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la clara definicién y asignacion
de responsabilidades de funcionarios y empleados.

B Mantener actualizado el catalogo de cuentas y gufa contabilizadora, de manera que éstos
satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras de informacién relativa a los activos,
pasivos, ingresos costos, gastos y avance en la ejecucién de programas, recabando para el
efecto, las autorizaciones suficientes de las autoridades competentes.

B Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros del Municipio.

B Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversion, realizando
conciliaciones mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta bancarios y
por el Departamento de Tesorerfa y Caja, para garantizar la exactitud en el registro de fondos
y apoyando a una correcta toma de decisiones.

B Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales.

W Preparar y presentar los datos que conforman la Cuenta Publica, el Sistema Integral de
Informacién, el Informe Presidencial, las reuniones para Cabildo, el Comité de Control y
Auditoria y demas informacién complementaria que requieran las autoridades competentes
respecto de las actividades desarrolladas en el ambito de su competencia.

12
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H. Ayuriomibente 2020-2024

] Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por Presidencia Municipal,
afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

B Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al drea de su competencia.

13
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H. A yuntamiente 2020-2024

POLITICAS GENERALES

B Respecto a las Autorizaciones del Tesorero Municipal en los procedimientos establecidos en
este Manual, se da a conocer que en caso fortuito o de fuerza mayor que él no se encuentre,
delega |a autorizacidn al Contador General, y éste a su vez al Contador Municipal, que también
por las mismas razones no se encuentre.

B FEs obligacion del Personal de la Tesoreria Municipal cumplir con los procedimientos
establecidos en este Manual.

B Es obligacion de las Unidades Administrativas respetar los procedimientos establecidos en
este Manual, asi como cumplir con lo requisitado en los procedimientos en los que tengan
relacion.

14
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ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL DE
AJACUBA, HGO.

Ing. Jazmin Macifio Morales
TESORERO MUNICIPAL

C.P.F. Lwilly Andrey Herndndez Maturano
CONTADCR GENERAL

C.P. Jorge Olguin Rodriguez

CONTADOR GENERAL
Lic. Jonatan Emmanuel Hemdndez Heméndez Lic. Karen ltzsl Garcia Mcta Ing. Erika Garcia Garcia
AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR CONTABLE

Lic. Claudia Anahf Moreno Angeles
CAJERA GENERAL
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IIl. MARCO JURIDICO

Para el correcto desempefio de los procedimientos establecidos en este Manual y el de sus areas
administrativas, deberén sujetarse a lo dispuesto por las leyes y demés ordenamientos juridicos y administrativos
establecidos en la materia, tanto del &mbito Federal como Estatal y Municipal, segin correspondan, mismos que
a continuacion se enuncian:

FEDERALES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Nacional de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.

Ley de Presupuesto Contabilidad Y Gasto Publico Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

ESTATALES:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Hidalgo.

Cdodigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del afio 2021.

Ley Organica Municipal del Estado De Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley de Deudza Publica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica del Tribunal Fiscal Administrativo para el Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley de Bienes del Estado Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidaigo.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacioén del
Estado de Hidalgo (Edicion 2019)

MUNICIPALES:
B Cddigo Fiscal Municipal.

B Ley de Ingresos del Municipio de Ajacuba, Hgo.
B Bando de Policia y buen Gobierno del Municipio de Ajacuba

16
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IV. PROCEDIMIENTOS
A. PRESUPUESTOS DE EGRESOS

A.1 INTEGRACION, ELABORACION Y ADECUACION DEL PRESUPUESTO.

OBJETIVO: Elaborar el proyecto presupuestal mediante politicas de austeridad, racionalidad, eficiencia y
transparencia en la Administracion de los recursos financieros pliblicos como lo establece |a Leyde
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

POLITICAS APLICABLES

B FEsresponsabilidad de la Tesorerfa Municipal dar a conocer a las Unidades Administrativas el techo -
presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la Ley Organica
Municipal.

B E| Tesorero Municipal analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad del Tesorero Municipal realizar la adecuada planeacion del presupuesto con
apoyo de las unidades administrativas responsables.

B La asignacién de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad, austeridad y
suficiencia presupuestal.

B El Tesorero Municipal presentara al C. Presidente Municipal el proyecto de presuptiesto para la
aprobacion de Cabildo.

B E| Tesorero Municipal debera elaborar el anteproyecto en base al formato y ala gufa que emita la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

17
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Afbﬂ. CUBMUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Aymmm—ﬁd

DESCRIPCION DEL PROCESO

Con base a la Ley de Ingresos del afio préximo, el Tesorero Municipal verifica los montos a recibir
y respecto a los gastos del ejercicio anterior realiza el anteproyecto presupuestal.

Se turna a la Comisién de Hacienda y Presupuesto Municipal para su andlisis y pueda realizar
observaciones, sugerencias y/o recomendaciones.

Lo recibe el Tesorero Municipal para perfeccionar dicho anteproyecto presupuestal.

Se presenta el anteproyecto presupuestal al Presidente Municipal, quien después de analizarlo
expide correcciones, cambios y autorizaciones.

Con visto bueno del Presidente Municipal, es presentado a la sesién de Cabildo para su
aprobacion.

Una vez aprobado, el Proyecto Presupuestal se hace publico de manera oficial en la pagina web
institucional del Municipio de Ajacuba, asi como en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

El Proyecto Presupuestal es capturado en el SIIGF de la ASEH y en el sistema de contabilidad
INDETEC.

MOMENTOS CONTABLES DEL GASTO.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 38 fraccién | de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental, el registro de las etapas del presupuesto debera reflejar en su ejercicio el Aprobado,
Medificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y el Pagado, entendiéndose por cada momento lo
siguiente:

Aprobado: Refleja |as asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el presupuesto
de egresos,

Modificado: Refleja la asignacidn presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las
adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Comprometido: Refleja la aprobacién por autoridad competente de un acto administrativo, u otro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicion de bienes
y servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a
recibirse durante varios ejercicios, el compromiso seré registrado por la parte que se ejecutara o
recibira, durante cada ejercicio.

Devengado: Refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a favor de terceros por la
recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de
las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
Ejercido: Refleja la emisién de una cuenta por liquidar certificada o docurmento equivalente
debidamente aprobado por la autoridad competente.

Pagado: Refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta
mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

Comprenden las afectaciones realizadas a través de transferencias a los montos presupuestados

y/o a su calendarizacién aprobada;

a) Presentacién de la solicitud

La peticién se deberé realizar por oficio, el cual debe incluir la justificacién que debe ser suficiente
en términos cualitativos y cuantitativos, asi como los datos o informacién que consideren relevante,
considerando que dichos movimientos tendran como objetivo cubrir insuficiencias derivadas de
eventualidades.

Deberan anexar debidamente requisitado el formato “O1 - Solicitud de Transferencia Presupuestal”,
el cual contendra sélo dos tipos de movimientos:

e Reduccién compensada (partida de origen).

¢ Ampliacién compensada (partida de destino).

b) Lineamientos especificos

Solo se podran efectuar transferencias presupuestales de aquellas partidas a modificar que formen
parte de la misma clave de rubro de ingreso y que ademas, sus montos asignados registren
suficiencia presupuestal.

El movimiento solicitado que debe ser exclusivamente compensatorio y entre las claves
presupuestales que se proponen afectar. No se autorizaran transferencias presupuestales entre
proyectos, ni entre Unidades Presupuestales.

Si el movimiento de transferencia presupuestal en la partida destino involucra una clave de objeto
de gasto no autorizada en sus presupuestos, debera solicitar su creacion ante la Coordinacién de
Planeacién Financiera antes de tramitar su transferencia presupuestal.

Quedan restringidas las recalendarizaciones presupuestales en los meses posteriores al mes en el
gue se solicite, debiendo apegarse al presupuesto autorizado.

Son intransferibles los recursos destinados a partidas sujetas a control, pago de servicios,
alimentacion de personas, combustibles y lubricantes, mantenimiento de vehiculos, vidticos y
pasajes, asi como las partidas sustantivas para la operacion de las diferentes Unidades
Presupuestales.

A la presentacion de la solicitud debera considerarse como fecha limite 8 dias habiles antes de las
fechas del cierre mensual de operaciones.
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Conforme al articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo y en apego al Manual de Formulacion Presupuestal, las adecuaciones presupuestarias se
realizaran siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de las
dependencias y entidades, y comprenderan:

a) Modificaciones a las estructuras:
B Administrativa;

B Funcional y programatica;

B Econdmica; y

B Geografica;

b) Modificaciones a los calendarios de presupuesto; y
¢) Ampliaciones y reducciones liquidas al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo
correspondientes,

SOLICITUD DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

a) Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, podran solicitar
adecuaciones presupuestarias ante la Coordinacién de Planeacion Financiera, Unicamente durante el
proceso de Formulacion Presupuestal, siempre que cumplan con los siguientes requerimientos especificos,
segln sea el caso:

B Dictamen de Modificacién de Indicadores emitido por la Unidad Técnica de Evaluacién del
Desempefio (UTED).

B Para la adecuacién de estructuras organicas, debera obtenerse el acuerdo emitido por la Comision
Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del
Gasto Publico (CISCMRDE).

B Lasadecuaciones de caracter funcional, programético y geogréafico, deberan soportarse con el visto
bueno y/o acuerdo de modificacién emitido por la Unidad de Planeacién y Prospectiva y la
Coordinacién de Planeacion Financiera.

b) La factibilidad de las ampliaciones liquidas sera evaluada con base en la legislacion y
normatividad vigente, a partir de la disponibilidad financiera y al avance y alcance de sus programas y
proyectos, de conformidad a los indicadores de evaluacion y desempefio.

¢) Invariablemente debera presentarse la justificacion respectiva, que contenga los elementos
suficientes que permitan determinar el impacto presupuestal correspondiente

d) Referente a la adecuacién final, esta se debe realizar como maximo el 31 de diciembre del afio
en curso y con base a los gastos del ejercicio corriente, revisando si genera un déficit o superavit
presupuestario.
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AJUSTE PRESUPUESTAL

En caso de que la recaudacidén Municipal efectivamente recaudada y/o Participaciones Federales
efectivamente recibidas en el periodo, sean menores a las presupuestadas, las areas responsables y que
tienen la atribucion correspondiente, llevaran a cabo los ajustes presupuestales a los Entes Publicos en la
misma proporcién que la disminucién. El ajuste se realizara en el mes inmediato siguiente al que haya sufrido
la disminucidn.

FLUJO DE LA FUNCION PRESUPUESTARIA

PLANEACION i Unidad de planeacién y prospectiva

PRESUPUESTACIéN! i Secretaria de Finanzas Publicas
( Coordinacion de Planeacion Financiera )

PROGRAMAC!L‘)N; ; Secretaria d(’e Finanzas PUinc.t?s
( Subsecretaria de Programacion )

Ejercicio: Dependencias y Entidades
EJERCICIO Y | j Control Sector Central: Secretaria de Finanzas
CONTROL Piblicas a través de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

, . : idades,
SEGUIMIENTO | ; EJecut.ores Deper-‘:denc.xas, Entlld-a es
Organismos, Presidencias Municipales

Secretaria de Finanzas Publicas y de
Contraloria

EVALUACION

- Secretaria de Finanzas Ptblicas (Diraccién General de
RENDICION DE Contabilidad Gubernaments), Coordinacion de Planeacidn
CUENTAS Financiera), Poder Legis!ative, Poder Judicial, Organismos
Ptiblicos y Presidencias Municipales

B Y al ot ol o
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B. LEY DE INGRESOS MUNICIPAL

B.1 INICIATIVA DE LA LEY DE INGRESOS MUNICIPAL

OBJETIVO: Establecer de manera clara y precisa los conceptos que representan ingresos para el
Municipio y las cantidades que recibira el Ayuntamiento por cada uno de ellos, con estricto apego a lo dispuesto
en la Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo, Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano
de Hidalgo, Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo, Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
y la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

POLITICAS APLICABLES

B La aprobacion de la Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio, debera ser conforme a lo establecido en
los articulos 95 Bis y 95 Ter fraccion | de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

B La Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio debera contener la exposicién de motivos, en la que se
expresara el objeto, utilidad y los elementos que la fundamenten y sustenten, asi como la relacién de
conceptos por los cuales se pretenden obtener los ingresos(Impuestos, Derechos, Productos,
Aprovechamientos, Participaciones, Aportaciones e Ingresos Extraordinarics); las cantidades estimadas a
recaudar durante el ejercicio fiscal 2021, el total de ingresos y las disposiciones generales de operacion,
como se encuentra estipulado en los articulos 125 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Hidalgo, 29 segundo parrafo del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo y
S de |a Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

B Para |a estimacion de los ingresos es necesario disponer del padron de Contribuyentes especifico vy
actualizado.

B Se debera utilizar el Método de Extrapolacién (el cual consiste en relacionar los ingresos con la variable
“tiempo”, es decir, se basa en el supuesto de que |a evolucién de los ingresos observada en el pasado se
mantendra en el futuro). Las técnicas de extrapolacién que pueden aplicarse son las siguientes:

B Sistema Automatico. El cual consiste en considerar como ingresos futuros los registrados en el ultimo
afio.

B Método del Promedio. Se basa en tomar como estimacion, el promedio de las recaudaciones de varios
afios, o en su caso, realizar la estimacion calculando los ingresos futuros extrapolando la tasa de
crecimiento de la presidn tributaria.

B Método de los Aumentos. Consiste en modificar la recaudacion del Gitimo afo en funcién de la tasa de
variacion observada en los Ultimos afios.

B No debera recaudarse contribucién alguna que no se encuentre establecida en la Ley, por lo gue cada
gravamen que tenga derecho a percibir el Ayuntamiento, debera establecerse la tasa, tarifa o cuota
respectiva, debiendo estar asentada en |a Iniciativa de Ley de Ingresos; y por aquellos gravamenes que
no sean aplicables al Municipio se debera anotar (N/A), dando conformidad a lo establecido en el Ultimo
parrafo del articulo 3 del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

B Cabe sefialar que, de conformidad con el articulo 16 del Cddigo Fiscal Municipal, los accesorios de las
contribuciones, llamense recargos, sanciones, gastos de ejecucién y actualizaciones provenientes del
incumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones no fiscales, tendréan que fraccionarse de acuerdo a
la contribucion.

B Los conceptos incluidos en la Iniciativa de Ley de Ingresos no son limitatives, por lo gue se deberan incluir
todos aquellos gravamenes que por Ley tiene derecho a recaudar el Ayuntamiento, identificando el
fundamento legal gue lo motive.

/,
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B Siel Municipio ya cuenta con tablas de valores unitarios de suelo y construcciones publicadas en su Ley
de Ingresos del ejercicio anterior, se debera de considerar lo establecido en los articulo 59 de |a Ley de =
Catastro del Estado de Hidalgo y 14 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

B Siel Municipio no cuenta con las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones, deberan de llevar
a cabo [as acciones necesarias para su posterior elaboracién, quedando el articulo de la siguiente manera:

B Articulo 8. El impuesto sobre traslacion de dominio y otras operaciones con bienes inmuebles, se
determinara conforme a lo dispuesto en el Titulo Segundo Capitulo Segundo articulos 28 al 40 de la Ley
de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo; considerando que a la base gravable se debera
aplicar la tasa general del 2%.

B Conforme a los derechos por concepto de agua potable, en el supuesto de que el Municipio cuente con
un Organismo Operador encargado de su cobro y/o Administracién, se debera de incluir su ingreso
estimado en el articulo 1 de la propuesta y en el articulo 11 las cuotas y tarifas correspondientes,
verificando que sean las mismas que aprobé la Junta de Gobierno del Organismo Operador de Agua,
ademas se debera anexar el Acta original de aprobacién, asi como las Cuotas y Tarifas correspondientes.

B En lo relativo al cobro de Derechos por Alumbrado Publico (DAP) de aguellos Municipios que hayan
celebrado convenio en su momento con la hoy extinta Comparia de Luz y Fuerza o con la Comision
Federal de Electricidad, dicho derecho deberad ser de conformidad con las tasas gque para tal efecto
establece el Decreto No. 64, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 16 de octubre de 1977, siendo
éstas del 5% para el consumo doméstico y comercial y 1.5% para el consumo industrial, en consecuencia,
aquellos Municipios que no hayan firmado el referido convenio, no podran cobrar el impuesto.

B Conforme con el articulo 190 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo, los
Organismos Descentralizados Municipales como personas juridicas, cuyo objetivo es la realizacién de
actividades correspondientes a las areas estratégicas o prioritarias de la Administracién Publica Municipal,
mediante la prestacion de diversos servicios publicos o sociales o la obtencion y aplicacién de recursos
para fines de asistencia o seguridad social, obtendran las aportaciones y recursos necesarios para el
desarrollo de sus funciones conforme a los rubros y tarifas que sefiale su Organo de Gobierno, previa
autorizacién del Ayuntamiento y aprobacién por el Congreso del Estado, en términos de lo establecido en
la Ley de Ingresos del Municipio que corresponda; en caso de contar con dichos organismos, debera
adicionar en el articulo 1 de la Iniciativa de Ley de Ingresos los ingresos estimados y en el articulo 35 las
cuotas y tarifas correspondientes y anexar a la iniciativa el Acta original de aprobacién, asi como las
Cuotas y Tarifas correspondientes.

B La Iniciativa de Ley de Ingresos debe acompafarse del “Calendario de ingresos base mensual’, el cual
debera elaborarse y publicarse conforme a lo establecido en la Norma emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

B Cuando el Ayuntamiento haya analizado y, en su caso, aprobado la Iniciativa de la Ley de Ingresos
presentada por el Presidente Municipal se levantara el acta correspondiente, que contendra el acuerdo
por el cual se aprueba la Iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, la cual regira durante el gjercicio
fiscal 2021, dicha acta debera contener el nombre y firma de la mayoria de los integrantes del
Ayuntamiento. Asimismo, cada una de las fojas que integren la Iniciativa de Ley debera de estar firmada
por cada uno de los integrantes del Ayuntamiento gue las hayan autorizado.

B Lalniciativa de Ley de Ingresos debe ser elaborada en pesos mexicanos y en los formatos que se envian
para el ejercicio proximo, toda vez que estos difieren a los de afios anteriores.

~
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a) Seinician la elaboracion de la Iniciativa de Ley de Ingresos a partir de la segunda quincena de septiembre
del afio corriente, con un oficio girado por el Tesorero (a) Municipal a cada una/uno de los directores de
area que conforman el Municipio de Ajacuba con el objeto de que proporcionen informacién referente a las
cuotas y tarifas y monto total de Ingresos Propios que dentro del marco de sus atribuciones estaran
vigentes en el préximo ejercicio fiscal o que en caso de considerar un nuevo concepto de cobro hacerlo
saber, integrando la debida justificacion, explicando el porqué del nuevo concepto, a mas tardar en siete
dias naturales contados a partir de recibido el oficio.

b) Una vez que se recibe el oficio de cada uno de los directores se procede a analizar de forma individual con
cada uno de ellos con personal del area de |a Tesorerfa, si los conceptos mencionados de cuotas y tarifas
y el ingreso total estimado a recaudar son acordes y que estén cantemplados dentro de las leyes
respectivas. En el caso de haber un incremento en las cliotas y tarifas este no podra ser mayor a la inflacién
estimada para el afio en que se elabora la Ley de Ingresos.

c) Se debe considerar también que para la estimacion en la recaudacién de los Ingresos Propios, hay que,
verificar cuanto se ha recaudado al mes de septiembre del afio corriente, para esto se toman los reporte
del SCGIV que tiene implementado el Municipio de Ajacuba y se estiman los ingresos del mes de Octubre-
Diciembre para calcular las cifras con las que cerrara el ejercicio fiscal de ese afio.

d) Una vez que se tienen las cifras del ejercicio vigente, se estiman los ingresos para el ejercicio préximo
adicionando un incremento en su recaudacion del 3.5% a un 5%.

e) Obteniendo las cuotas y tarifas actualizadas de cada uno de los conceptos y el ingreso estimado para el
ejercicio préximo, se ingresan los datos a la Ley de Ingresos por parte del personal de la Tesoreria
Municipal en los formatos establecidos por el Congreso del Estado de Hidalgo. La iniciativa de Ley también
debe contener los siguiente:

0 Exposicidn de motivos donde se exprese el objeto, utilidad y los elementos que la fundamentan y sustenten. ;
La relacion de los conceptos donde se establecen las cantidades a obtener, las cantidades estimadas a /
recaudar durante el ejercicio fiscal préximo, el total de los ingresos y las disposiciones generales de
operacion. 4

0 Calendario de Ingresos base Mensual, que se refiere cuanto se tiene estimado recaudar en cada uno de los.”
meses de enero a diciembre del préximo afio, y en los conceptos enunciados en la Iniciativa de Ley de
Ingresos, El total anotado en el calendario de ingreso base mensual debe ser la misma cantidad anatado
en el total de la Ley de Ingresos.

0 Formato “Proyecciones de Ingresos y Resultados” con base alos Art. 5y 18 de la Ley de Disciplina Financiera
para las Entidades Federativas y los Municipios.

0 “Proyecciones de Ingresos” Este formato se llena con los ingresos estimados en la Ley de Ingresos
para el afio proximo y debe ser la misma cantidad en el total, y se hace una estimacién de un afio
mas en este caso para el afio siguiente al préximo.

0 “Resultados” Este formato se llena con cifras reales al 31 de diciembre del afio anterior y para el
afo corriente, se toman las cifras reales al mes de septiembre y se estiman las cifras de los meses
de octubre a diciembre del afio en curso.

f) Una vez que el formato se requisito correctamente por el personal de la Tesoreria, el Tesorero(a) y el

Presidente Municipal proceden a analizar el contenido de la informacion, realizando cambios y
adecuaciones pertinentes para darle el visto bueno.
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Después de que el Tesorero (a) y Presidente Municipal revisaron el contenido de la informacion, se
presenta la Ley de Ingresos para el ejercicio proximo, a més tardar el 15 de octubre del afio corriente, al
H. Ayuntamiento de Ajacuba para su andlisis y en su caso para su aprobacion previa convocatoria por el
Secretario Municipal en Sesién Ordinaria.

El H. Ayuntamiento de Ajacuba debera hacer el andlisis y adecuaciones a la Ley de Ingresos, tiene hasta
el dia 31 de octubre del afio corriente para su aprobacion y ésta debe ser por la mayoria de sus integrantes,
la cual contendré la estimacion de los ingresos a recaudar de acuerdo con lo facultado en la Ley de
Hacienda para los Municipio del Estado de Hidalgo.

Considerando que la ley de Ingresos fue aprobada por la mayoria de sus integrantes del H. Ayuntamiento
se envia al Congreso del Estado de Hidalgo para su aprobacion en formato fisico y digital (CD) mediante
oficio firmado por el Presidente Municipal dirigido al Presidente de la Mesa Directiva de la Comisién de
Hacienda, a mas tardar en la primera quincena del mes de noviembre del afio corriente.

Dado que el personal del Congreso del Estado de Hidalgo tiene en su poder la Ley de Ingresos procede a
analizarla y hacer le cambios previos a su aprobacién para lo cual mantiene comunicacion constante con
el Tesorero(o) Municipal para aclarar dudas al respecto e indicar los cambios pertinentes para
conocimiento del Tesorero(a).

En vista de que el Congreso del Estado llevo a cabo las adecuaciones necesarias y haya aclarados las
dudas con el Tesorero(a), publica la Ley de Ingresos del Municipio en el Periédico Oficial del Estado a més
tardar el 31 de diciembre del afio corriente.

Se debe tener en cuenta que hasta que la Ley de Ingresos se publique en el Periédico Oficial del Estado,
surte efecto al siguiente dia, y ésta debera ser la Ley de Ingresos con la que el Municipio tendra como
base para los cobros y estimacion de los Ingresos. Tiene vigencia de un afio.

Cabe mencionar que en caso de que el H. Ayuntamiento no presente en tiempo y forma la Iniciativa de Ley
de Ingresos para el préximo ejercicio, continuara en vigor la del afio anterior, esto es conforme al Art. 4 de
la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo y al Art.33 segundo parrafo del Cédigo Fiscal
Municipal para el Estado de Hidalgo.

26




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ItIACUBAFUEA’TE
W AcuEA Zouos 10003,

DIAGRAMA DE FLUJO

@ppEpip omg 1 o

1 L s og ;

|

v
3g,
g

3

27



A’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JACUSH UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Ayuntaemionte 2020-2024

C. PROGRAMAS DE INVERSION

C.1 ASIGNACION DE TECHOS FINANCIEROS DERIVADO DE PROGRAMAS ESTATALES
O FEDERALES.

OBJETIVO: Coordinar de manera eficiente el seguimiento de los recursos asignados al Municipio a través
de los diferentes programas, con base en la normatividad establecida para cada uno de ellos.

POLITICAS APLICABLES

B Se debe verificar que las propuestas presentadas por las unidades administrativas para el
ejercicio de los recursos con cargo a los diferentes programas se apeguen a la normatividad
establecida para cada uno de ellos.

B Se debe verificar que el ejercicio y comprobacién de los recursos asignados a través de los
programas se realice por las dependencias en tiempo y forma.

El presupuesto para los programas de inversion serd sometido a sesién de cabildo para su
aprobacion.

B Ladistribucion de los recursos se llevara a cabo de acuerdo a la normatividad de los programas,
tomando como referencia los objetivos, montos ejercidos por las 4reas en ejercicios anteriores y
los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

B Laaprobacion de las propuestas de inversion presentadas por las dependencias, se hara previo
analisis de las mismas, las cuales deberén apegarse a la normatividad de los programas
emitiéndose |a autorizacion correspondiente.

B [a aprobacién de movimientos presupuestales por parte de la Tesoreria Municipal, requiere de
la actualizacion o presentacion de la ficha técnica de la nueva obra propuesta por la dependencia
ejecutora. /

B Revisar gue la documentacion que se presente para tramite de cobro, cuente con lo establecido
en el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y se incluyan los datos administrativos
de la obra o accién autorizada,

® Ladocumentacion presentada para pago deberéa contar con la suficiencia presupuestal por parte
de la Tesorerfa Municipal a través de oficio de autorizacion y las solicitudes de adquisicién ylo
servicio.

B |adocumentacién remitida para pago por las diferentes areas, debera apegarse a [as normas y
lineamientos preestablecidos para cada uno de los programas.

W Para efecto de modificaciones a las solicitudes por parte de las areas ejecutoras, se lleva a cabo
el analisis de las propuestas de modificacién presupuestal, ampliacion o cancelacién de los
recursos cuidando que dichos movimientos no rebasen los montos asignados para cada uno de
los programas y que a nivel de obra no se realicen modificaciones que afecten los montos
contratados y ejercidos en el momento de realizarlas, mismas que deberan apegarse a la
normatividad de cada uno de los programas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

El Tesorero Municipal debe revisar en la Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo los montos
autorizados a recibir para ese ejercicio.

El Tesorero Municipal solicita mediante Oficio a las Unidades Administrativas las
propuestas de programas en su Plan de desarrollo que sean apegadas a |la normatividad.
Se revisan las propuestas de los programas y se elabora el anteproyecto de la asignacion
de los techos financieros y se turna a la Comisién de Hacienda y Presupuesto Municipal.
La Comisién de Hacienda y Presupuesto Municipal hace las observaciones y lo turna al
Tesorero para que lo perfeccione.

El Tesorero Municipal realiza las correcciones pertinentes vy lo revisa directamente con el
Presidente Municipal.

El Presidente Municipal realiza correcciones, autorizaciones o cancelaciones, seglin sea
el caso.

El Tesorero debe realizar las correcciones que le haya encomendado el Presidente
Municipal.

Se presenta el Programa de asignacion de techos financieros de programas estatales y
federales ante cabildo para su autorizacién.

Si es aprobado por el Cabildo se debe hacer publico en la pagina Web institucional del
Municipio de Ajacuba y en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

En caso de que el Cabildo haya emitido algunas correcciones, el Tesorero debe de realizar
dichas modificaciones y volverlo a turnar a Cabildo para su autorizacion.

Se debe capturar la informacion en el SIIGF de la ASEH y en el sistema de contabilidad
(INDETEC)
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D. CONTROL DE INGRESOS

D.1 RECEPCION DE INGRESOS RECAUDADOS.

OBJETIVO: Recaudar el efectivo entrante y los valores de realizacién inmediata recaudados de todos
los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos ademas de los ingresos municipales entrantes que
estipula la Ley de Ingresos.

POLITICAS APLICABLES

e Los cobros tanto de Tesoreria y predial son realizados en el sistema Aspel Caja 4.0y de
Sistema integral para el cobro de conceptos municipales (SICCM), donde se habilitara
un solo usuario, con caja Unica, para evitar cobros no reportados.

e El cobro del impuesto Unicamente sera efectuado cuando el contribuyente presente la
orden de pago correspondiente, misma que se quedara para el expediente.

* Es responsabilidad del Cajero General revisar el efectivo que est4 recibiendo antes de
la emision del recibo y sello del mismo.

¢ Es responsabilidad del Cajero General realizar el Corte de Caja de manera diaria
derivado del cobro de Impuestos, Derechos, Aportaciones de Mejora, Productos,
Aprovechamientos y otros Ingresos recaudados y entregarlos personalmente al tesorero
municipal.

» Esresponsabilidad del Tesorero Municipal realizar los depésitos del efectivo recibido del
cajero derivado de los Cortes de Caja, y presentar el Boucher que compruebe el recurso
a la cuenta Bancaria especifica de Recursos propios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) Alas 8:45 hrs. Se encendera el equipo designado para la Caja Predial y Tesoreria, verificando
los recursos para la operacion del mismo, como Internet, papel térmice, sellos digitales, etc.,
asimismo se verificara el recurso con el cual procedera la apertura del Sistema de Caja.

b) Se acerca el contribuyente a la ventanilla de la Caja con la orden de pago correspondiente al
pago de impuesto, Derechos, Aportaciones de Mejora, Productos, Aprovechamientos, etc.

c) El Cajero revisa que el concepto, monto y cuota que viene inscrita en la orden de pago
corresponda a las tarifas estipuladas en |a Ley de Ingresos vigente para el Municipio.

d) En caso de que no sea la correcta, deberd regresar la orden de pago y re direccionar al
contribuyente al &rea correspondiente para hacer la correccién en la orden.

e) De ser procedente el cobro, el Cajero recibe el efectivo por parte del Contribuyente y/o usuario.

f) ElCajero revisa que el efectivo sea valido y esté completo, el cual lo resguarda en caja fisica con
llave, antes de emitir el recibo correspondiente en el Sistema Caja 4.0 y (SICCM).

31



Alacysaeyenre

H. A yuntomisnts 2010-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

g) El Cajero en el “SISTEMA INTEGRAL PARA EL COBRO DE CONCEPTOS MUNICIPALES”,
ingresa la clave correspondiente al cobro y elabora el recibo oficial, sellado y en 2 copias, de la

siguiente forma:

% Se selecciona el botdn de cobranza y se presiona la tecla F5

T e LT ee——
&2 = i

—_

JIITEMA INTRARAL PARA EL COBRO DE
CONUEFTRS MUNCIPALES

% Para dar inicio a |a elaboracion del recibo se presiona la tecla enter y se escribe el nombre

del contribuye

nte.

o gh
Y7

SUBTCTAL: $0.00

Se=rawneroiiny,

T T T

2, HoweRE: MARIA LOPEZ

. 'ﬁ;‘ =, DOM:

@ mec:

7, CORREQ:

T L —

DESCUENTD: §9.00 TCTAL: 5020

— Cum

% Para pasar al siguiente campo que es domicilio (DOM) se presiona nuevamente la tecla
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H. Ayuntemisnte 3010-2024 :
ENTER, si el contribuyente desea proporcionar sus datos fiscales
sean se escriben, de forma contraria, se presicna nuevamente ENTER vy

automaticamente aparecen los datos del Municipio; asi se continua hasta llegar al campo
de concepto.

Ao st o i Tame gr v b e

o ten)
3, Nowemz:MARIA LOPEZ

DOM: TSESSLIC SORSTIND TF AJATUBA HIMLGE § 0-00

§ RFC! XAXNO{0109990 -
¥; CORREQ: 8 - _—
Efectivo
Thgtan hswanat.
aiand T gt Mmads der o
P S RN Fepra
Cwane
[P
Go: -
e )
9 wmaw
B cossen
TR e o 20 e by VO i) -
(P2} Bamner ety e b, 1 EETER | Amsmnas, (55§ Rugronss o %

SUSTOTAL: $0.00 DESCUENTO: $0.80 TOTAL: §0.20

O s ey

.,

% En CONCEPTO, se presiona la tecla ENTER y posteriormente se presiona la tecla F2,

apareceran todos los conceptos registrados con su costo y se debe seleccionar el que
solicita el contribuyente.

B e e —

- 2, nomase MARIA LOPEZ

‘ -, DOW: FOWCLX CIMOCTC I ANACURA MEBALGD § 0!00

Bt dhr ey
20 T s
S0 .
narm
sem
oM | mseon
60010 1 (5] "
a0
3 ¥id 00 4 ) At St
0 ww
H s

[P 5 Bunein asaopts do waben. | NTTR L danerar, | P12 Rigrenar

SUSTOTAL: S0.00 DESCUENTD: $0.00 TATAL: S0.00
fon

L

D3

% Una vez que ya esta registrado el concepto y el costo, en el campo de CANTIDAD, se
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H. Ayuntornisnto 2030-2024
madifican las cantidades si asi se requieren.

[T o R P — T —— G %

SUBTOTAL: 30.50 DESCUBNIO: S0.00 TGTAL: 30.00

Se realizan 2 impresiones del recibo, una para el contribuyente y la otra para el archivo, la tltima
para verificar su corte de caja.
El Cajero hace entrega del recibo, y en su caso, su cambio del efectivo recibido al Contribuyente.
Al finalizar el dia, el Cajero emite el reporte "Corte de Caja” en el “SISTEMA INTEGRAL PARA EL
COBRO DE CONCEPTOS MUNICIPALES”, de la siguiente forma:
% Se selecciona el botdn de reportes y posteriormente se selecciona el reporte que desea imprimir

~ -

[y e k — —— T
T Catsbgn  Cateama TRepmrans U Smmweew Grmeon
LFh e = ;

-

SISTEMA INTESRAL PARA EL COSPQ DF

Concentra todo el efectivo recaudado por denominacién, lo cuenta y coteja para que el monto
corresponda con el reporte antes realizado.

En caso de existir diferencia positiva debera conciliar los cobros con las direcciones
correspondientes por si faltase emitir algin recibo, en caso de existir diferencia negativa es
responsabilidad del cajero reponer la cantidad faltante.

Se procede a elaborar la Factura correspondiente al monto total del efectivo recaudado en ese
dia.
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Emision de la Factura del “SISTEMA INTEGRAL PARA EL COBRO DE CONCEPTOS MUNICIPALES”,

n) Imprime la Factura y le agrega copias de los recibos de todos los cobros para justificar el monto
facturado.

o) ElCajero le comunica al Tesorero Municipal las cifras recaudadas y le hace entrega del efectivo
mediante un recibo, quien a su vez lo cuenta en presencia del Cajero verificando que sea el
monto correcto y firma de conformidad.

p) El contador general debera contabilizar en poliza tipo “I” Ingreses, el corte correspondiente de
Tesoreria, en el mismo dia, sin excusa alguna.

q) ElCajero debe enviar el reporte “Corte de Caja” que generd en su “SISTEMA INTEGRAL PARA
EL COBRO DE CONCEPTOS MUNICIPALES”, al Tesorero Municipal y al Contador General,
antes de retirarse.

r) El Tesorero Municipal debe depositar al dia siguiente el efectivo recaudado a las cuentas
especificas del Municipio para Recursos Propios y resguardar el Boucher del Banco.

s) El Cajero recibe al dia siguiente por parte del Tesorero Municipal el Boucher correspondiente al
depdsito del efectivo y lo agrega a la Factura que corresponda.

t) Posteriormente, el contador después de la recepcion del Boucher, contabilizara los movimientos
bancarios generados por los depésitos de ingresos en el Sistema INDETEC, en tiempo real.

u) Se debe realizar la captura contable en el Sistema de Contabilidad INDETEC.

CONTABILIZAR INGRESOS TESORERIA Y PREDIAL

I Después de realizar los cortes de caja generados diariamente, se contabilizan los ingresos tomando del
corte el reporte de ventas por producto de la siguiente manera.
Il.  Sedebe iniciar sesion en el sistema implementado en el Municipio “sistema de contabilidad gubernamental

(SCGIV)".

ll.  Se debe ingresar la clave del sujeto, el afio del ejercicio, el nimero del usuario, Yy la contrasefia.

Sistema

de
SCG Iv Contabilidad Gubermamental

----------------------------------

version IV

Clave del Sujato. g'l ER LS

MUNRICIFIO DE AJIACUHEA HIDALGO

Tanajar con el Ejarcicio: SR
T AN JOSE CEDILLO GARCEA
Comeoaxesa e
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V. Una vez ingresado al sistema se debe dar clic en el icono pélizas.

= SCGIV:

Catadlogos Fichas Presupuesto Requisiciones [Polizas| de Avances Repories Utilerias Salir

# Incrementarmes = Reduci me: &F Apuds

V. Para crear una péliza se debe dar clic en “afiade”

e SCGIV: Pélizas  (2020) MUNICIPIO DE AJACUBA HIDALGO

Afade | Modifica Borra Ordena Localiza Consulta Imprime Salir
<FS> <Punto> <F7> <Esc>

< - CQ R ncrerentames = Reduce mes &8 Awuda

VI, Se desglosa la siguiente pantalla y se selecciona la péliza *I" que es de ingresos

Cpeiones

ANADIENDO UNA POLIZA

- KINGUH

1. PiLIZa DE TiPD 1
E. POLLZNn DE TIFD E
0. PALTZA DF TIPA D %
T. PdLizZa DE TIFO E

'VIIl.  Posteriormente se ingresa la fecha corte del dia y el concepto, se debe presionar (72) o en “grabar” para
guardar la informacion.

LDrakoe da waa ootan

“Tru—ﬂvnﬂx TSI IA DT I RN E O e e
ol =
T e e ot - .

| TSR ¢.as patirmm marcades con M en cate campe no afecten ol presamaesto)
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Ahora se debe seleccionar “afiade” para crear una partida y se introduce la cuenta “1.1.2.4.1 (ingrescs
por recuperar a corto plazo)" y en el “debe” o "abono” se ingresa la cantidad por el total recaudado en ese
dia, posteriormente se intreduce la fuente de financiamiento que es la "1.01 (ingresos fiscales)”, el deudor
en este caso puede ser “0000006 (Tesoreria)” o “0000005 (predial)’ y por Gltimo, el concepto del dia la da
clic en “grabar (F2)".

e T | z.arm.00

BataSrl B St WECTIWEMAM A Sosio FLA 2D

AN REE i e SRS B % AT FEANE A L10TC3 Y ALER

i - few

Thiate mon TG A £
|
|
i

- [T

e e o 18 heerrares

g [¥1 Gtiser riea aer o

Rt ReE iR TT R TE T 8 G £ RSN R OF e

Siiae. Ra.8e

ETETSIOC TN e asee e fE SO00E PAbA D31 G20 B B EIERE SEEN £3e trims

Posteriormente se introducen las cuentas 4.0.0.0.0 que son los ingresos que se hicieron en el dia y se
ingresa la cantidad total en el “haber”, como se muestra a continuacion.

Partida: de la pshiza 1027500004 R B et S el WU SR,

Total Dabe HTEH 00 No. Fartudas

T atal Habar A 750 00

Ordena Localiza Consulis inseria Mueve Salir
=F&= <F5> <Punto>

Nombeo de lh cusnta & HARE R
FRGERFSNS POR RFCUPFAAR A
DERECHOS POR CDHMSULTAS PS
DLRECHOS PUOR SERUICIO ¥ U
DERECHUS POR SERUICIOS DE
DONACIONES HECHAS A FAUOR
HMULTAS IMPUESTAS A LODS IH

1 OHODENADAS POR POLIZA ;
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X. Se debe introducir la cuenta de Caja en otra partida que es la 1.1.1.1.9 caja 2021 repo y la cantidad se coloca
en el "debe”, y por Gltimo se presiona (F2) para “grabar’ la informacion.

r Partidas de la poliza 1021)C0004 e A T e S N, U |

Total Daha 4 750 D0 HNo. Partidsx

Total Habor 4750 060

Borra Ordens Localiza Consulta inserta Mueve Salir
<F3> <FB> <Fa> <Punto> <ins> <uU> wEac>

Mombie de In cusets HABER

IHERE SOD0X FPOR RICUPERAR A

2,375 .00

i z DERECHOS POR CONSULTAS PS ag.an
o a DEHECHUS POR SERUIGIO ¥ U S10.00
£ u DERECHOS POR SERUIGIOS DE 1,485 .00
'l s DONACIONES HEGCHAS n FAUOR Zo0. 00
| & MULTAS IMFUESTAS A LOS 1 1S 0. 00
z — CAJA_2020 REPQO 2.375.00
8

I INCHESOS POR RECUFERAR f 2,375
ORDENADAS POR POLIZA

Xl. Para terminar, se debe introducir nuevamente la cuenta “1.1.2.4.1 (ingresos por recuperar a corto plazo)’ y en
el “debe” o “abono” se ingresa la cantidad por el total recaudado en ese dia, y se debe presionar (F2) para
“grabar” la informacién.

LSS o & T 0D
Toanl Hate 4. TED OO

Inserta Musve Balir
<tryms= =ty = Ewe>

FEHAR O

T
1O vs
REEC LT
A angh KRR
Tty

DEHECHASY FOH SIRUVICIOS O
DOMNAEZIOHES HECHAS A Fouor
MULIAE IMCULS TN 8 Lus 1M
AI 5 I ANGEAR ERE BTNy I L T T |
FHERD SIS FOM HECUIEL HAR o
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CONTABILIZAR DEPOSITOS

Después que se han realizado los depésitos a las cuentas del Municipio, se le deben entregar al cajero, y se
contabilizan de la siguiente manera.

Il Se debe iniciar sesién en el “sistema de contabilidad gubernamental IV (SCGIV)” implementado en el
Municipio.

lIl.  Se debe ingresar |a clave, el afio del ejercicio, el nimero del usuario, y la contrasefia.

Seotv; e i — ot S e e e L
Sistema
de
BIFTEMA OF CEMTARILIDAD GUSLRRAMEM AL co“tabl.ldad Gube ental
versicn IV
SRR
MUNIITO 3 ASACUEBA HIDALGO
Fare
i JuanJoSE cEORLO GanGIA

e R 1

IV.  Después de ingresar al sistema se debe dar clic en el icono “pélizas’.

+ lncrementarmes = Reduci mes € Apuda

V. Para crear la pdliza se debe dar clic en “afiade”.

s SCGIVE Pélizas  (2020) MUNICIPIO DE AJACUBA HIDALGO
Afiade | Modifica Borra Ordena Locsliza Consulta Imprime Salir

<Fo> <Punto> <F7> <Eac>
© & Inciementames = Reduce mes &3 Avuda

I -
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VI.  Se desglosa |a siguiente pantalla y se selecciona la péliza “I" que se refiere a ingresos.
Cpiceas

ANADIENDO UNA POLIZA

NI HGURA
. POLIZA DE TIPD I
. POLIZA DE TIPG E
. POtIZa DF TiPO D
_ POLTZA DE TIPD E

—_o Mo
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VI Posteriormente, se debe ingresar la fecha del depésito y el concepto, se debe presionar (F2) para “grabar”
la informacion.

Cratems e wim etz

PACICIFE- IO NIIIC) CIRaa FPCO L B

T ——— s AR RS e e )
D> alla de reseivesttn m T aren
<FD>  war chmsdsisinne

NEATDE A meea

Vo2 GAHAMAR 4

i“;-n PURITAOL DL ASMY D02 DL LD

ILas petizas Marcadas con M en cwis CAMeo Mo afectan ol prosupsucecs. 3

VIIL Se debe seleccionar “afiade” para crear una nueva partida y se ingresa la cuenta “1.1.1.2.1.6.1 (BANCOS
REPO 2021)" y en el “debe” se introduce la cantidad por el total del depésito. Se debe presionar (F2) para

‘grabar” la informacion. /;-;

v Partidas de [a pdliza 021300003
1T otal Debe: BU . 0L 0o
I otal Haber: |U Uuu. Uy

Ordena Localiza <Consulta
<F5> <F9>

CAJA 2020 REFO

~ OHRDENADAS POR POLIZA
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IX. Posteriormente se ingresa la cuenta “1.1.1.1.9 (caja 2021 repo)’, y en el “haber” se introduce la cantidad
por el total del depésito. Se debe presionar (F2) para “grabar” la informacion.

v Partidas de la péliza 10210003 S e S S S T L= | = sl
Tatal Debhe B0 00 No Parhidas

T otal Haber LU0 nu

Ordena  Localiza Consulta Inserta Mueve Salir
<F8> <Punto> <ins> <U=>

X.
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Xl. Dentro de cada carpeta tanto de Tesoreria como predial se debe de tener péliza, corte de caja,
baucher con cantidad del dia y facturas realizadas durante el dia.

i

S
tin e W
b 1

£
i

i |

Se deben pasar Ias carpetas mensuales a firma del Tesorero nicipal yel

Sindico, posteriormente se deberan resguardar en caja de archivo que esta a cargo
del Cajero.
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H. A yurtarmionte 2000-2024
DIAGRAMA DE FLUJO
Entrada Contribuyente Caja de Tesoreria Salida
municipal
Recuperacion de | Acudeacsaa Reviza el
créditos no ———————p detesorer® | documertoy
fiscales e efectta arealizar el
~ documeritos pago
gelerminantes correspondiente
para reajizar
page -
. Solctaal
El contribuyerte corfribuyents el
entrega oy
efectivn wresf;g'dieme
correspondierte
Se elabora I
factira para su
dicha
comprobacion
de pago del
contribuyente.
Resguarda ]
copiadelpago |
correspondient
& para su
respectivo corte
de caja T
-+ FIN
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D.2 RECUPERACION DE CREDITOS NO FISCALES

OBJETIVO: Recaudar los créditos derivados de multas que imponen el bando de Policia, asi como
autoridades Federales no fiscales a los Contribuyentes en nuestra demarcacién y que nos delegan por convenio i
fiscal vigente entre la Federacion y el Estado, establecido en Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
Hidalgo (TITULO 4, FRAC. lII).

POLITICAS APLICABLES

¢ Corresponde a las autoridades competentes declarar que se ha cometido una infraccion a las leyes
y demas disposiciones, asl como de imponer las sanciones que procedan en cada caso.

e El Documento debe contener la notificacion efectuada conforme a lo dispuesto en el Ley Estatal
del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo, debe contener los datos correctos de
la o el infractor, el dia y hora de la notificacion, datos de la autoridad impositora, asi como el nombre
y la firma de la persona con la que se atiende la diligencia y nombre y firma de la o el notificador,
asentando razén de todas y cada una de las circunstancias observadas en la diligencia d
notificacion.

» Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal el cobro correspondiente derivados de créditos fio
fiscales que se lleven a cabo en nuestra demarcacién.

o Unicamente se realizara el cobro conforme al documento determinante del crédito no fiscal.

* Losingresos quedan estructurados de la siguiente manera: 90% para el Municipio de Ajacuba, 8%
para el Estado y 2% para la Federacion.

e Esresponsabilidad de la Tesoreria Municipal el reportar la recaudacion derivada de estos cobros
al Estado y a la Federacion.

AN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) Se acerca el contribuyente a la ventanilla de la Tesoreria Municipal con el Documento determinante del
crédito no fiscal.

b) El Cajero debera recibir para su cobro de los créditos no fiscales que contengan los siguientes requisitos
sin excepcion, de lo contrario se devolveran a la autoridad impositora:

e Nombre, denominacion o razén social y nombre de la o el representante legal
* Documento determinante del crédito no fiscal con los requisitos siguientes:

¢ Papel membretado de la autoridad impositora.

e Informacién legible.

e Firma autégrafa de la o el servidor publico.

e En caso de que sea copia, ésta debera estar certificada.
e Estar fundado y motivado.

e Tener un nimero de control Unico.

* Domicilio dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de Ajacuba, que
contenga nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia, poblacion o
localidad.
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a) Importe expresado en numero y letra debiendo de coincidir entre si, cuando se refiere a un i
porcentaje del dafio causado, éste debe cuantificarse y cuando se presenten en dias de salario
minimo, a la fecha en que fueron cometidas las infracciones, deben contener la fecha
correspondiente y la cantidad a que equivalgan esos salarios minimos.

b) El Cajero revisa la cantidad que viene inscrita en el documento determinante y solicita el efectivo -
al contribuyente. 1
c) El Cajero recibe el efectivo par parte del Contribuyente y lo revisa antes de emitir el recibo. %
d) Posteriormente, ingresa al Sistema Aspel Caja 4.0 e Sistema integral para el cobro de conceptoss (
municipales, ingresa la clave correspondiente al tipo de cobro que se esta efectuando y elabora
el recibo.
e) Se realizan 2 impresiones del recibo, una para el contribuyente y la otra para verificar su corte de
caja.
f) El Cajero hace entrega del recibo, y en su caso, su cambio al Contribuyente.
@) Mantiene a resguardo la copia del recibo para justificar su corte de caja.

v
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D.3 RECAUDACION DE IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO: Contar con sistemas de cobro eficaz de recaudacion de impuestos prediales y Tesoreria
para que contribuya a una mejor atencién y orientacion a los contribuyentes, asi como el incremento de

recursos para el Municipio.

POLITICAS APLICABLES

= El Departamento de Catastro Municipal de Ajacuba realizara el calculo y cobro del impuesto

= Predial con base en el articulo 17 de la Ley de Hacienda para Municipios de Hidalgo.

= E| Departamento de Catastro Municipal de Ajacuba es responsable de controlar los diferentes

=  Mecanismos de recaudacién de estos impuestos.

= El Departamento de Catastro Municipal de Ajacuba es responsable de crear programas g
agilicen la captacion de los mismos. ’

»  El Departamento de Catastro Municipal de Ajacuba es responsable de realizar diariamente el corte
de los ingresos generados de sus operaciones de cobro y entregar el recurso al Departamento de
Tesoreria.

= E| Departamento de Catastro Municipal de Ajacuba debera aplicar los descuentos establecidos en
la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo vigente para ese gjercicio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) El contribuyente asiste a la caja recaudadora en el Departamento de Catastro a realizar el pago sobre
impuestos, derechos, aprovechamientos u otros, especificando al Cajero el impuesto que va a pagar.

N

~ TRAMITE T COSTO
3 ~Cerfificacion y Expedicién de copias ______$8500

Certificado de no adeudo $67.00

Certificado de registro en el Padrén $250.00

Practica de deslinde para la $558.00

verificacién de alineamiento y medidas

Realizacion de avaliios catasirales $680.00

Expedicion de avallo catastral $350.00

Reposicién de avalto catastral $380.00
vigente

Constancia de Nimero Oficial $91.00
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DESCUENTOS EN EL IMPUESTO PREDIAL

RAZON DEL DESCUENTO TARIFA
PAGO EN ENERO 20%
PAGO EN FEBRERO 15%
PAGO EN MARZO 10%

ApuLto mavod BENEFEQPREDIAL

LOTE VALOR
JUBILARARO_ 5 UM%
dJ RURAL 2 UMA

b) El cajero revisa las tarifas e informa al contribuyente el costo que corresponde. Conforme lo
establece |a Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y la Ley de Ingresos Municipal.

¢) Solicita al Contribuyente la documentacion necesaria para poder realizar el cobro, ingresando sus datos
en el sistema ASPEL CAJA 4.0
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% En el botén CLIENTE se selecciona y se ingresan los datos de la cuenta predial y nombre del
propigtario.

Telal56.00

< En el ARTICULO se selecciona el concepto del pago que se va a realizar

PR Towi$448 10 ?R

% Por dltimo, se selecciona PAGAR, en el campo USO DE CFDI se cambia a GO3-GASTOS EN
GENERAL, y se selecciona el pago en efectivo.

o B 4 42105

Dusss  § ]

Tyt L 4

Paskie 4

Camte %

ace

it

Ers
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d) En casode que el contribuyente no acuda con la documentacion completa, no se puede realizar
el cobro, debera regresar para completar |os requisitos.

e) Recibe el efectivo y documentacién de parte del contribuyente y realiza la afectacion en el
Sistema de Recaudacion ASPEL CAJA 4.0.

f} Realiza la factura al Contribuyente (Factura por Contribuyente) en su sistema ASPEL CAJA 4.0.

g) Imprime la factura correspondiente (original y 1 copia), entrega el original al contribuyente y la
copia es para su corte de caja y control de su archivo.

h) Emite un reporte en su sistema ASPEL CAJA 4.0 para cotejarlo con su efectivo.

i)y Concentra el efectivo para contarlo debidamente y lo coteja con el monto gue dio resultado en
su reporte.

j) Elabora el recibo con el monto recaudado para entregarlo a la Tesoreria Municipal y lo sustenta
con copia de todas las facturas emitidas que correspondan a ese corie.

k) Ingresa el efectivo a la Tesoreria Municipal mediante un recibo que debera ser firmado por el
Cajero General.

l) Debe crear sus carpetas conforme lo establece la Ley de Archivo del Estado de Hidalgo.
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D.4 AUTORIZACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

OBJETIVO: Brindar a la ciudadania licencias de funcionamiento de manera eficiente a cada
contribuyente, que se propongan implementar un negocio dentro la suscripcion Municipal, atendiendo a =
la legislacion vigente para poder iniciar su actividad.

POLITICAS APLICABLES

e Conforme a lo establecido en |la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo (CAP.
[, SECCION I

e Elcobro porla expedicién anual y renovacion de la licencia de funcionamiento de establecimientos
comerciales e industriales, ubicados en el Municipio de Ajacuba, Hgo., sera Unicamente realiza
por la Tesoreria Municipal.

¢ Toda persona fisica, moral o unidad econdmica, debera proveerse de una placa anual de com
o industria y de la renovacion anual de la placa correspondiente, y que le serad expedida por la
Tesoreria Municipal.

 Por este derecho se pagara de conformidad con la clasificacion, las cuotas y tarifas establecidas
para cada giro comercial o industrial segin corresponda, en la Ley de Ingresos del Municipio de
Ajacuba, dando conformidad con el Articulo 5° de la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Hidalgo.

e Cualquier cambio o modificacion de las caracteristicas del establecimiento o negociacion, debera
avisarse por escrito, a la Tesoreria Municipal que corresponda, de la siguiente manera;

e En caso de traspaso, con diez dias de anticipacién y no podra efectuarse éste sin que
previamente se compruebe que el establecimiento o negociacion esta al corriente en el pago de
sus obligaciones fiscales.

e Encaso de cambio de nombre o razdn social, con diez dias de anticipacion.

e En caso de modificacion del capital social, dentro de los diez dias siguientes de aquel en que se
efectle.

e En caso de cambio de local, el aviso se dara con diez dias de anticipacion como minimo,
acompafiandose de los certificados necesarios que expida la presidencia municipal, de que el
nuevo local redne los requisitos y condiciones necesarias para su objeto.

e En casode que se cambie el giro o actividad de la negociacion o establecimiento, se considerara
como apertura.

e En caso de clausura, dentro de los siguientes veinte dias.

e Todas las licencias y permisos estaran sujetos a revalidacion anual mediante el pago de los
derechos correspondientes, previa solicitud del interesado, la cual deberad hacerse dentro de los
tres primeros meses del afio al que corresponda.

e Toda licencia tiene vigencia hasta el 31 de diciembre de ese mismo afio, los contribuyentes
deberan solicitar una nueva licencia antes de iniciar el nuevo ejercicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. [
a) El contribuyente debera asistir a la Direccidon de Reglamento Municipal para solicitar la licencia de %

funcionamiento su establecimiento.
b) Los requisitos que debera contar el contribuyente para la autorizacion de su licencia, son los siguientes;
Su negocio debe estar en la suscripcion Municipal.

¢ Elgiro del negocio debe ser permitido por el Bando de Policia y Buen Gobierno de Ajacuba, Hgo.
e Comprobante de domicilio del establecimiento que corresponda a nombre del Contribuyente, o en
su caso, contrato de arrendamiento.

e El solicitante debe encontrarse inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes del Servicio de i

Administracion Tributaria (SAT), /,./

¢) El responsable de la Direccién de Reglamento Municipal revisara la tarifa que le corresponde a fa
expedicion de la licencig, segln corresponda al tipo de negocio, que esta inscrita en la Ley de Ingresos

Municipal vigente.
d) El Tesorero Municipal como autoridad Fiscal emitira la decisidon de otorgar o no la licencia de

funcionamiento,
e) El responsable de la Direccién de Reglamento Municipal le otorgara una orden de pago al contribuyente y
para que acceda a realizar el pago del impuesto en la Caja de la Tesoreria Municipal. 4
f)  Una vez que el contribuyente ha realizado el pago regresa a la Direccion de Reglamento Municipal para //

que inicie el tramite de expedicion de la licencia de Funcionamiento.
g) Debera ser firmada por el Presidente Municipal, el Tesorero y el Director de Reglamento Municipa
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D.5. FACTURACION DE INGRESOS POR PARTICIPACIONES Y
APORTACIONES

OBJETIVO: Realizar la facturacién efectiva en tiempo y forma de los egresos por participaciones
yaportaciones como lo establece Secretaria de Finanzas del Estado de Hidalgo.

POLITICAS APLICABLES

e La Facturacién serd mediante el sistema MiFacturaPro, destinado solo para facturar
participaciones yaportaciones.

e La Facturacion se realizara al cierre de mes, después de recibir la notificacién por parte de
la Secretariade Finanzas del Estado de Hidalgo mediante correo electrénico.

s Esresponsabilidad de la Tesorerfa conciliar el Estado de cuenta que envia la Secretaria de
Finanzas delEstado de Hidalgo con los movimientos Bancarios.

e La Facturacién debera ser correspondiente a los movimientos bancarios y con previa

conciliacién con elestado de cuenta que envia la Secretaria de Finanzas del Estado de
Hidalgo. z
™M 2 Sts = ® + - =} x
&« C @ relgecpaimss TELETMAL NS Ir = é H
= M Gmail Q  FORTALECIMIEHNTO ¥ @ °
« O 0 @ s @ B =2 : f455 L L I T - | o
!- Redastar
O Recibides Fwech: Cita Marzo 2020 &
* Drires Foclaectimionts Muscipa! = ™ 2
> Eus
B Eorrader :*;-' TR *J. A,;_,i;j 31 = 3 -
&™
T et * % CFD » 2ol =
a 9 »

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
a) Se recibe notificacion de parte de |a Secretaria de Finanzas del Estado de Hidalgo al cierre

de cada mes por medio de correo electrénico de las cantidades ministradas y a que fondo
pertenecen, asi como la fecha a presentar la informacion.
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b) Se recibe un estado de cuenta para verificar contra los

movimientos bancarios, en caso de conciliarse losmovimientos se procede a facturar, en
caso gue no se hace la pertinente aclaracién a la Oficina de Fortalecimiento Municipal en

Gobierno del Estado de Hidalgo.
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¢) Para Facturar se cuenta con el sistema MiFacturaPro, que est4 destinado solamente para facturar
participaciones y aportaciones, el cual tiene usuario: adinin contrasefia: admin.
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d) En el médulo de comprobantes fiscales, nuevo

comprobante se captura c.f.d.i por fondo por separado,en base a los requerimientos de
finanzas.
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e) Se Genera el C.F.D.I. para su posterior validacién en el Portal de Finanzas
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f) Seenvianlos C.F.D.l. generados al encargado de validacion por medio del Portal de Finanzas.
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D.6 VALIDACION DE FACTURAS DE INGRESOS POR
APORTACIONES Y PARTICIPACIONES. v

OBJETIVO: Cumplir con la efectiva Validacion de Facturas en tiempo y forma con lo
establecido por laSecretaria de Finanzas Pablicas.

POLITICAS APLICABLES

e Esresponsabilidad del Auxiliar encargado del Portal la Validacion de las Facturas, posterior
a la emisionde las mismas.

e Las validaciones deben ser firmadas y selladas por el Presidente Municipal y Tesorero.

» Es responsabilidad del Auxiliar encargado del Portal la Validacién elaborar un oficio que
debe ser firmadopor el presidente municipal y por el tesorero(a) el cual debe ser dirigido al
Subsecretario de Egresos del Gobierno del Estado de Hidalgo con atencién al Director
General de Egresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) Una vez que el Contador General ha elaborado las facturas de acuerdo al Estado
de Cuenta deliberaciones enviado al Tesorero, deben ser entregadas al encargado del
Portal de Validacion.

b) Se debe ingresar a la direccion https://sif hidalgo.gob.mx de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno delEstado de Hidalgo.

L Muestra la siguiente pantalla donde se debe ingresar cuenta y contrasefia.

PORTAL DE SERVICIOS Y TRAMITES DE LA SECRETARIR DEFIMANIAS PUBLICAS
VENTARILLA UMICH PARA DEFINDINCIAR, OPD S Y MUNICIFIOS

de Trimites de pago ¥ comprobacian.

] Validacién de GFDI's a ravés del cual las dependencias,
& organismes y Municipios de la Entidad realizan soficitudes
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Después de introducir cuenta y confrasefia, se debe dar clic en entrar, y muestra
la siguiente ventana.

PORTAL DE SERVICIOS Y TRAMITES DE LA SECRETARIA DE FINANTAS PUSLICAS
VENTAMILLA UNICA PARA DEPENDENCIAS, OPD S ¥ MUNICIPIOS

() Servicios Disponibles (7)

0 VALIDADOR

SECRETARIA DE FINANIAS PUBLICAS

Se debe seleccionar "VALIDADOR” y muestra |a siguiente pantalla:

SUBBECRETARIA DE EGRESOS
Seervicks da Vatidaciin te CFDI'S

2 s
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V. Se debe dar click en “solicitud” y muestra la siguiente ventana:

16:41

Efscal
Coganc Superion

Lridsl Frita: Mzt
Tipe e Salcind:
Facha oo

Feli Sl

V. Posteriormente, se debe dar click en "nuevo”.

e anbriy VAL DR OROT AT AL WS X

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Borvicks da Vebrbaslen de CFOI'S

Captura la Descripuisn de la Selictud 5

*owscripoiént

# moaLoo

Vi Se selecciona “fortalecimiento o inversién” dependiendo del tipo de factura, y se
anota el concepto de lafactura en el recuadro de “Descripcién” se debe dar click

en “guardar.
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Datos 2 fos Favrss I T L —— SV

Luards & toreronen K 82 30 w0 0eT. 0 i s 0n netlive

| s | romper

Feoweme & Delacdiene it Arobiens JOM. 8 ViSdar...

B sipaLco

VII. A continuacién, se debe seleccionar el archivo XML de |a factura a validar, que se encuentra
almacenada con anterioridad en una carpeta de XML a validar, al momento se genera un folio
enla parte superior izquierda (en el recuadro de solicitud), este folio se debe tener presente,
ya que en la siguiente ventana cuando se dé click en el recuadro “cerrar solicitud” el sistema
solicitara este folio para completar el proceso de validacién. Se debe dar click en ‘guardar" y
muestra la siguiente pantalla:

s SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Barsicla da Valldasdin S0 CFD{'S

Finsnzns Fhilcas

=3

B vessstn e crons 19:48

e s P

Patos e s Fackoas

Copy | peds |V 10 ¥ omzagea

M miparoo

VIII. Se debe seleccionar “cerrar solicitud” y muestra la siguiente pantalla;
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SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Seorviale de Valideuldn de CFDI'S

Falls Selicitud:

H nmaLco

IX. Se debe anctar el folio que se generd en la pantalla anterior en el recuadro “Folio
Solicitud” como se muestra en la pantalla, y se debe dar click en el icono de
“buscar” que se encuentra a un lado del folio de la solicitud, y muestra la siguiente
pantalla:

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Setvicls de Validsclin de CFDI'S

I Validaciin de CFON's »» SUSCAR 19:52

Etaca 05 vl | /

Orgurs Cpmmt.

Urdas mesuperstal
Ties da Sewred
Feths nize:

Folic Soliiid:

vor 10+ pargipea Guscar:

s ACRroPeleIINEOAT SRR Cams Fesssmat: -+ = B 2]
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X. Se debe enviar a imprimir y muestra la siguiente pantalla:
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(5] WebFrmRpt.aspx - Google Chrome L-_IE- : ‘

& sifhidalgogobmy/VALDADTRC! eportes/WebFrmRptazp Q

¢) Yaque se han validado las facturas, se le anexa el XML por cada documento validado.

d) Posteriormente en cada una de los documentos se anota el nombre del Presidente Municipal ”
y Tesorero(a) y se le pone el sello de presidencia y de tesorero. Se hace un expediente en //'
dos tantos de todas las facturas a validar para ser firmados por ellos mismos.

e) Por Ultimo, se elabora un oficio firmado por el presidente municipal y por el tesorero(a) en
dos tantos dirigido al Subsecretario de Egresos del Gobierno del Estado de Hidalgo con
atencion al Director Generalde Egresos, donde se relaciona el nimero de Folio generado
en el validador, el tipo de Fondo y el importe. El importe total del oficio debe coincidir con el
importe total del Estado de Cuenta de Liberaciones enviado por la Secretaria de Finanzas
del Gobiemo del Estado de Hidalgo al tesorero(a), por ejemplo:
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llustracion 1 Ejemplo de Oficio dirigido al Gobierno del Estado de Hidalgo.
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Una vez que ya se cuenta con toda la informacion correctamente el tesorero(a) es el encargado de
entregar ladocumentacion a la Cd. de Pachuca Hgo. a las oficinas del Gobierno del Estado con la
Directora de Fortalecimiento previa cita que normalmente es entre el dia tres y siete del mes posterior
al mes que correspondan las ministraciones con la siguiente informacion:

e  Oficio con ministraciones Unicamente del mes.
» Captura e impresion en el Validador de los Comprobantes Fiscales Digitales version 3.3 (CFDI).
e |mpresionde la version . XML.

e Cuadro de notificacién de adeudos (aun cuando se encuentre en ceros).
¢ Informacion complementaria (en caso de existir).
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E. CONTROL DE GASTOS

E.1 EJERCICIO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO CORRIENTE

OBJETIVO: Controlar el gasto corriente, vigilando que se apegue al presupuesto establecido, logrando
asi la suficiencia presupuestal.

POLITICAS APLICABLES (//
&

m Es responsabilidad del Tesorero Municipal comunicar a las unidades administrativas, mediante
oficio, la asignacion presupuestal definitiva.

m Es responsabilidad de Tesorero Municipal, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacidn programatica establecida en el mismo.

m Es responsabilidad del Tesorero Municipal brindar atencién a las solicitudes de adquisicion y
6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

m La ejecucidn Del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la unidad administrativa, realizar compromisocs sin autorizacion.

m Esresponsabilidad del Tesorero Municipal verificar que la recepcion de los bienes o servicios sean
conforme a lo solicitado, mediante evidencia presentada por las unidades administrativas.

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) La Unidad Administrativa realiza la solicitud de compra mediante Oficio el cual debe ser autorizado por el
Presidente Municipal o persona que el designe por medio oficial.

b) Sila solicitud es autorizada, Presidencia Municipal canalizara el oficio de acuerdo a la peticion para darle
seguimiento y adjudicarla a algin proveedor, dando conocimiento a la Tesorerfa Municipal para conocer si
cuenta con suficiencia presupuestal. En caso contrario, que la solicitud sea rechazada, se debe cancelar
la solicitud e informar al solicitante.

La documentacion necesaria para realizar la transferencia al proveedor es la siguiente:

m Materiales: Solicitud previamente aprobada, 3 cotizaciones, fotografias del material, CFDI, XML Y
Validacion.

m Refacciones: Solicitud previamente aprobada con fotografias de la refaccidn a reemplazar o
desperfecto, 3 cotizaciones, bitdcora correspondiente, CFDI, XML y Validacion, fotografias del bien o
servicio adquirido.

m  Servicios: Solicitud previamente aprobada, contrato de prestacién de servicios con alcances vy
delimitaciones, especificaciones y fechas contratadas, INE del proveedor, 3 cotizaciones, fotografias
del servicio, CFDI, XML y Validacion. En caso de ser UN servicio de subcontratacién el C.F.D.|. debera

presentar |a retencion de |.V. A, correspondiente al 6%.
s Anexar cuenta bancaria CLABE, sucursal, Banco y datos fiscales.
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c) Si es procedente la solicitud serd validada con firma para su continuo tramite. En caso de recibir una
efectuar correcciones y/o cancelacion.
d) Serealiza el tramite correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacion de los bienes y/o servicios
e) Se le informa a la Unidad Administrativa, cuando se concluya el trdmite de compra o contratacion y la
disponibilidad del bien o servicio solicitado.
a
rr v'/-
Federacion. /
g) Se crea el paquete de documentacién comprobatoria y justificativa con lo siguiente: CFDI, Solidi <
correspondiente para ingresarlo a Pago.
h) Eltesorero es el responsable de revisar la documentacion ingresada para pago, que cuente con todos los
hasta su oportuna integracién.
i) Siendo procedente el mismo, El tesorero debera hacer una revisién minuciosa de las cuentas para verificar
y justificativa con |a transferencia adjunta al auxiliar contable responsable del fondo de acuerdo al plan de
actividades del ejercicio fiscal en que se esté ejerciendo, para su integracion diaria, ademas que el Gltimo

solicitud sin firma de autorizacion, se hace la devolucidn del documento a la Unidad Administrativa para
requeridos

f) La Factura recibida debe estar emitida conforme a lo dispuesto en el articulo 29 A Del Cadigo Fiscal de |
requisicion aprobada, solicitud de pago, cotizaciones, fotografias del material, XML vy Va@(a@it’::’ﬁ
elementos necesarios para proceder a realizar la transferencia (C.F.D.l. VIGENTE), o devolver el tramite

que el comprobante fiscal digital impreso no haya sido pagado con anterioridad y asi evitar una duplicidad

del mismo.

j) Unavezquela Tesorera ha realizado la transferencia, regresa el paquete de documentacion comprobatoria /
debe crear la carpeta contable conforme a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. /
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E.2 APERTURAY EJERCICIO DEL FONDO REVOLVENTE

OBJETIVO: Cubrir Gastos imprevisios o urgentes de menor cuantia necesarios para el cumplimiento de
los objetivos especificos y que no podrian ser cubiertos por tramites normales. Asi Como agilizar la comprobacion
del gasto revolvente para obtener el reembolso de este, siempre bajo la supervisién de la tescrera municipal.

POLITICAS APLICABLES

m El responsable del manejo del Fondo revolvente sera el Tesorero Municipal, éste tiene la
obligacién de controlar que la aplicacién de los recursos solo sean para la adquisicion de bienes™
y servicios requeridos de manera urgente, imprevista, eventual, contingente o fortuita.

m Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran que ser realizadas como méximo al dia
siguiente de la erogacion, para que en el mismo periodo quincenal pueda ser revisado o en su
caso descontado a la persona gue no compruebe el mismo.

m Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente
para que reciba recursos del fondo revolvente.

m El fondo revolvente debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademas de
respetar las partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

m El reembolso de cantidades totales y parciales, se hara mediante la comprobacién respectiva.
Por ninguna razén se debera exceder la cantidad autorizada mensualmente.

m La comprobacién del gasto se hara mediante factura, que debera contar con los requisitos del
articulo 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion, expedida con los datos correspondientes del
Municipio de Ajacuba. /

m El formato de comprobacion debera contener los requisitos administrativos siguientes: nombre,
cargo y firma del area usuaria y sello correspondiente.

m Alfinalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse
con documentacion original, el fondo revolvente asignado para que sea cancelado
contablemente.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

a) La Tesorera Municipal junto con el Presidente Municipal Determina que monto es necesario para
el Fondo Revolvente.

b) La Tesorera elabora |los cheques con el monto a retirar.

c) Cobra el cheque en el banco y lo resguarda.

d) El solicitante acude con la Tesorera con la solicitud para atender alguna necesidad urgente.

e) Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dinero al servidor publico del area que lo
solicitd y espera las facturas correspondientes para la comprobacién del efectivo.

f) El solicitante debera acudir con el responsable del fondo con las facturas correspondient
debidamente firmadas después de que se hayan efectuado los gastos, para su revisi
comprobacién de los mismos en un periodo maximo de 3 dias.

g) El auxiliar contabie genera el reporte general con el soporte del gasto, por lo menos una vez al
mes, lo revisa y cbtiene la firma de la o el titular de la Unidad Administrativa, lo envia al Tesorero
Municipal para el tramite de recuperacion del fondo revolvente correspondiente.

h) El tesorero obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y procede a efectuar el
tramite correspondiente del fondo revolvente.

revolvente.

i) El tesorero elabora el cheque con todos los gastos comprobatorios y recupera el fondo /
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E.3 CONTROL DEL COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Controlar de manera eficiente y mediante el Presupuesto de Egrescs
aprobado, la partida

2.6.1 Combustibles y Lubricantes, el combustible que se otorga a las Unidades
administrativas para la oportunarealizacién de sus actividades.

a)

c)

d)

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del Auxiliar encargado de Combustible el resguardar y entregar los
vales decombustible a la persona solicitante.

Es responsabilidad del Auxiliar encargado de Combustible la revisién de la documentacion
comprobatoria y justificativa de cada solicitud.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion del Vale de combustible.

Es responsabilidad del auxiliar encargado del combustible llevar un registro diario d
consumos en archivo Excel y reportario al Tesorero Municipal. _
Es responsabilidad del auxiliar encargado del combustible recibir las cuentas™de la
Gasolinera para su revision contra las copias de los vales otorgados, concentrar los
consumos por unidad administrativa, portipo de combustible, y solicitar las facturas de
manera quincenal a la gasolinera.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar el pago de las Facturas de combustible.
Es responsabilidad del Auxiliar encargado de Combustible ingresar las Facturas aceptadas
a Pago.

Todas las cargas de Combustible que no estén debidamente autorizadas, sin soporte, seran
descontadas via némina al solicitante.

La entrega de los vales sera en un horario de 9:00 a 12:00 diariamente, después de ese
horario las solicitudes recibidas seran atendidas al dia siguiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se da a conocer la cantidad maxima de combustible que le corresponde a cada Unidad
Administrativa con base al presupuesto, y conforme al calendario de Egresas, el cual puede
variar sin previo aviso de acuerdo a los cambios a los que esta sujeto.

El solicitante se acerca al Auxiliar encargado de Combustible con el Oficio de solicitud
previamente aprobado, ruta del trayecto que justifique la cantidad de Combustible solicitado,
bitdcora de consumo del vale anterior, kilometraje actual de |la unidad, cantidad que margue
el indicador de combustible en la unidad actual de 0 a 100%, evidencia fotografica y oficio
de comision (en caso de ser salida foranea, sellado y con resumen de actividades)

El Auxiliar encargado de Combustible revisara que la documentaciéon comprobatoria y
justificativa esté completa, posterior a esto revisara que el area administrativa solicitante no
rebase el limite de consumo del combustible en el periodo quincenal conforme al
Presupuesto asignado.

Si no cumple con los requisitos que marca el inciso (b) o (c), se procedera a cancelar la
solicitud y se le informara al solicitante los cambios necesarios que debera actualizar en ella
para proceder a la autorizacidn de la carga de combustible.

En caso de que la solicitud sea aceptada, el Auxiliar procede a elaborar el Vale de
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combustible conformea lo solicitado y autorizado.
Conforme a la revision que ya ha realizado informa inmediatamente al Tesorero Municipal
para apruebe o decline el vale, en caso de ser declinado se procedera conforme al inciso d)
de este procedimiento.
El Auxiliar encargado de Combustible hace entrega del Vale aprobado a la persona
solicitante y le requiere que entregue posteriormente copia del ticket de la Gasolinera para
cotejar el monto suministrado de litros, asf como el costo, y poderlo registrar en su archivo
de control.
La documentacion comprobatoria y justificativa de la solicitud debe quedar a resguardo del
Auxiliar encargado de Combustible quien debe agregar la copia del Vale y ticket de la
Gasolinera.
El Auxiliar debe ingresar de manera inmediata en su base de datos Excel denominada
“Control de Consumo de Combustible” la informacién de cada vale entregado, separando
entre Gasolina y Diesel,asi como las copias de los tickets que reciba, para que al término
del dia envie su reporte, antes de retirarse, al Tescrero Municipal de manera diaria.
Al finalizar la quincena recibe de la Gasolinera los vales originales los cuales soportan s
cobro, con una relacién de los mismos, los cuales deberan ser revisados contra la cop
existente en Tesoreria para que si existe alguna diferencia pueda ser solucionada.
Una vez verificando los vales originales, firmas autorizadas, etc., el auxiliar encargado del
combustible procede a separar los consumos por tipo de combustible y por unidad
administrativa y solicita las facturas correspondientes, esto en un periodo de 1 dia después
de cerrada la quincena.
Una vez recibidas las Facturas de la Gasolinera, en auxiliar encargado del combustible
vuelve a verificar lo facturado, su control, los vales y los tickets. (1 dias como maximo
después del cierre de cada periodo guincenal.)
Si lo facturado corresponde, el Auxiliar arma el paquete de documentacion comprobatoria y
justificativa que corresponda a cada Factura, y lo envia a Oficialia Mayor quien se encargara
de realizar las bitacorasde consumo de combustible correspondiente por Unidad vehicular
(un periodo méximo de 2 dias)
Oficialia mayor devuelve el paguete de comprobacion al Tesorero Municipal para que pueda
firmar la autorizacion del Pago.
Ya que las facturas estan revisadas y firmadas de auterizacion, debe ingresarlas a Pago con
el responsable correspondiente.
Una vez transferidos los pagos de los consumos, se debera notificar a la Gasolinera para
gue continden ctorgandonos el crédito.
Con base a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, el Auxiliar Encargado de
Combustible debe crear la carpeta contable.
Todo este proceso debera realizar en un periodo total de 3 dias después del cierre del
periodo quincenal, de no llevarse asi el encargado de combustible podré hacerse acreedor
algunas medidas de apremio.
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llustracién 2 Ejemplo de un vale de Combustible.
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llustracion 3 Ejemplo de una Factura de Combustible
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E.4 COMPRA Y SUMINISTRO DE PAPELERIA

OBJETIVO: Adquirir el material y articulos de Papeleria que el H. Ayuntamiento necesita para la debida
realizacion de sus actividades, garantizando el abastecimiento de cantidades requeridas, en términos de tiempo
calidad y precio. Asi como el suministrar de manera eficiente los articulos de Papeleria controlando el consumo de
cada Unidad Administrativa.

POLITICAS APLICABLES

o Es responsabilidad de la Tesorerfa Municipal la Cotizacién y Compra de los Materiales y Articulos de
Papeleria.

e Lacompray el suministro de los Materiales y Articulos de Papeleria sera por periodo mensual.

s Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal el resguardo y control del suministro de los Materiales y

Articulos de Papeleria.
SV

e Es obligacién de las Unidades Administrativas elaborar Oficio de Solicitud para la compra de
leria

Materiales y Articulos de Papeleria.
e Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal que la entrega de los Materiales y Articulos de Pa
sea mediante vales de consumo y evidencia fotografica.
e Es obligacion de las Unidades Administrativas hacer buen uso de los Materiales y Articulos de Papelerfa.

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) Las Unidades Administrativas realizan los Oficios de solicitud de Materiales y Articulos de Papeleria y las
ingresan directamente a Presidencia para ser Autorizados.
Las solicitudes deben contar con la siguiente informacion:
B Nombre correcto del Articulo o Material.
B Cantidad Solicitada.
B Firma de Solicitud por parte del responsable de la Unidad Administrativa.
b) Se hacen las debidas correcciones, en caso de tener ajustes en sus cantidades y/o cancelaciones de
ciertos materiales en especifico.
¢) Unavez que estén correctas las solicitudes deben ser ingresadas a la Tesoreria Municipal para su revision
con base a Presupuesto.
d) En caso de ser procedente la solicitud, esta misma se direcciona al Auxiliar de la Tesoreria para que haga
la concentracion de los Articulos y cantidades correspondientes en una sola base de datos en Excel.
e) Se solicitan las cotizaciones con base al volumen de la compra a 3 proveedores y se le notifica la
informacion al Tesorero Municipal.
f) El Tesorero Municipal hace la negociacién con el Proveedor con el que ha de efectuarse la compra,
g) Se recibe el material con base a la lista concentrada y se revisa que los materiales sean conforme a lo
solicitado, completo y en buenas condiciones.
h) Los materiales y articulos de Papeleria se resguardan en una bodega especial para el uso de esta
actividad.
i) Se debe revisar que la Factura sea emitida respectivamente a lo establecido en el articulo 28 A del
Cadigo fiscal de la Federacion.
j) Se le notifica al Tesorero Municipal acerca de la recepcién de los Materiales y Articulos de Papeleria con

80



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A:lﬂ‘ CUSH"UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. A puntamisnie 20I0-2024

p)

q)

evidencia Fotogréafica para que pueda firmar la Factura y autorice el pago.
Se ingresa la factura a Pago con el responsable de dicho movimiento y con la debida codificacion del
gasto.

Una vez que se haya efectuado el pago se puede hacer disposicién del material, ordenando debidamente
los articulos acordes a cada solicitud para hacer mas rapida y eficiente la entrega a las Unidades
Administrativas.

Se elaboran los vales de consumo tomando los datos de las solicitudes.

Se les notifica a las Unidades Administrativas para que puedan recoger sus materiales, conforme a un
programa de entrega previamente elaborado para no saturar el 4rea de resguardo de la Papeleria.

Se les hace la debida entrega solamente al responsable de cada Area Administrativa, quien debe firmar
de recibido en el vale de consumo y se debe tomar una fotografia como evidencia.

Se arma el paquete de documentacién comprobatoria y justificativa con el CFDI, XML, Oficios de [as
solicitudes, Cotizaciones, Vales de Consumo y evidencias fotograficas.

Se generan las carpetas contables con base a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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E.5 COMPROBACION DE GASTOS

OBJETIVO: Cumplir con la justificacién de gastos derivados de la compra de materiales y/o servicios, ‘
respetando lo establecido en los articulos 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacién, asi como a la normatividad
emitida por el CONAC, postulados Basicos en Contabilidad Gubernamental, y la guia sobre la comprobacion de v
gastos emitida por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y Secretaria de Finanzas.

POLITICAS APLICABLES

e Toda solicitud de material, servicio o transferencia deberd ser autorizada por Presidencia

Municipal y con previa autorizacién de una semana. 4
¢ Es responsabilidad de cada solicitante realizar la comprobacion de gastos en el mismo periodo
quincenal en la que fue concedida la compra.
e Las Facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales respecto al articulo 29 A del Codigo )
Fiscal de la Federacion, de lo contrario no seran recibidos. /:

+ No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar al 100% un gasto anterigf,
o Gastos no justificados seran descontados en su totalidad via némina a la persona solicitante.

+ No se haran recuperaciones de gastos por compra de materiales, ya que estos no estan controlados y
pueden exceder |os presupuestos asignados. Todo gasto debe erogarse de primera mano por Tesoreria

Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) La Tesoreria Municipal recibe el oficio de solicitud con los requisitos especificos a cada tipo de compra,
el cual debe ser firmado por el titular de la Unidad Administrativa, y por ningun motivo su material podra
ser requerido por otra area distinta.

b) Toda solicitud de materiales, servicios o de transferencia debera ser entregada directamente a Presidencia
Municipal para su debida autorizacidn y posterior ejecucion de pago o de compra, esto con previa
anticipacion de una semana. En caso de que la solicitud no sea autorizada, ésta debe ser cancelada.

¢) Una vez autorizado por Presidencia Municipal y revisado contra el Presupuesto se le indica al solicitante
acudir a la Caja General para hacerle entrega del efectivo mediante un recibo. Si en su caso el pago es
por medio de transferencia bancaria, se le notificara al solicitante para que este mismo inicie el tramite de
comprobacion

La documentacién necesaria para la justificacion es la siguiente:

o Vidticos y Pasajes: Solicitud de reembolso auterizada, oficio de comisién sellado, resumen de actividades
realizadas, listado de comprobacién de gastos, fotografias de cursos o convenciones, CFDI, XML.

e Materiales: Solicitud previamente aprobada, 3 cotizaciones, fotografias del material, CFDI y XML.

e Combustibles: Solicitud previamente aprobada, bitdcora de consumo, fotografias de actividades dentro del
Municipio, para salidas foraneas se necesita el oficio de comision sellado con su resumen de actividades
realizadas.

e Refacciones y Mantenimientos: Solicitud previamente aprobada con fotografias de la refaccion a
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reemplazar o desperfecto, 3 cotizaciones, bitacora correspondiente, CFDI y XML, fotografias de el bien
o servicio adquirido.

e Servicios: Solicitud previamente aprobada, contrato de prestacién de servicios con alcances,
especificaciones y fechas contratadas, INE del proveedor, 3 cotizaciones, fotografias del servicio, CFDI y
XML

e Ayudas Sociales: Solicitud con INE de las personas que la firmen, oficio agradecimiento del apoyo
recibido, fotografias del apoyo, CFDI y XML y/o, estudio socio-econdmico emitido por DIF.

e Adquisiciones de Bienes: Coordinarse con el Comité de Adquisiciones Municipal.

e Los datos fiscales del Municipio son: MUNICIPIO DE AJACUBA, RFC: MAJ850101M42, Direccion: Palaci
Municipal SN, Col. Centro, Ajacuba, Estado de Hidalgo, C.P. 42150, e-prdll:

A~~~

e) Solo se podran decepcionar gastos y compras respaldados con su CFDI y XML respectivo, ya que no se
podran emitir recibos de egrescs.

f) El auxiliar de la Tesoreria Municipal encargado de las comprobaciones, debe anexar a su registro (base
de Excel denominada “Pagos pendientes por comprobar”) todo gasto que se vaya generando para que
pueda controlar las justificaciones, revisar las que se encuentran pendientes 2 dias antes al cierre del
periodo quincenal para que se le notifique al Tesorero Municipal y éste le indique la accion a proceder.

g) Por ltimo, El auxiliar de la Tesoreria Municipal encargado de las comprobaciones debera crear las g
carpetas acordes a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. /
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E.6 INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

OBJETIVO: Integrar las necesidades de las Unidades Administrativas al Sistema de Compra
Consolidada y lograr un eficaz programa de los recursos autorizados, y establecidos en Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico del Estado de Hidalgo.

POLITICAS APLICABLES

e Las unidades administrativas daran a conocer sus requerimientos de manera oficial al Comy
Adquisiciones, servicios y arrendamientos del Municipio de Ajacuba, del ejercicio a iniciar. /

e« El comité concentrara dichos requerimientos, asi como los programas de actividades anudles dée“las
unidades administrativas, los cuales analizara y en base a Presupuesto calendarizara la co
cuales sean aprobados.

e El Tesorero Municipal sera el representante de la Dependencia Tesoreria en el Comité de Adquisiciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) El Tesorero Municipal debera asistir a la reunién convocada por la Oficialia Mayor y/o areas solicitantes para
dar a conocer el procedimiento para la integracién de la compra consolidada.

b) Debera solicitar a todas las Unidades Administrativas un Programa de las necesidades materiales.

c) La Tesoreria Municipal recibe las solicitudes y las evalla conforme a presupuesto. Si es procedente accede
con la compra, si en su defecto no lo es, rechaza la solicitud para que sea modificada.

d) Se debera concentrar en un sistema de compras consolidadas los articulos a requerir para el afio siguiente,
respetando las partidas del Proyecto Presupuestal realizando una calendarizacion mensual de acuerdo a las
necesidades de cada Unidad Administrativa.

e) Se debera ejecutar la compra durante los 10 primeros dias de cada mes, de acuerdo a la calendarizacién
realizada.

f) Las Facturas deben de ingresarse al Area de Pagos para la programacién de su pago.

g) Se hara entrega de los articulos a las Unidades Administrativas solicitantes, mediante vales, mismos qu
deben ser firmados de conformidad.

/y
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E.7 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHiCULOS OFICIALES, Y -
VEHICULOS EN COMODATO

OBJETIVO: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en

condiciones normales de uso, los vehiculos asignados a las Unidades Administrativas. Asi como los
vehiculos en comodato que se encuentran al servicio del H. Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas el uso correcto de los vehiculos Oficiales que les sean
asignados.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que cuenten con vehiculos asignados a sus areas,
informar de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de dichas unidades vehiculares, 3
como trasladar las mismas a Oficialla Mayor para su diagndstico, cotizacion y reparacion correspondie
Es responsabilidad del Oficialia Mayor el solicitar de manera oportuna las necesidades de mantenimi
reparacién de los vehiculos de las Unidades Administrativas a la Tesoreria Municipal.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal dar atencién a los oficios, circulares y solicitud de
relacionados con el mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

Es responsabilidad de Oficialia Mayor, verificar la realizacion de las reparaciones conducentes y notificarlas
al Tesorero Municipal

Es responsabilidad de Oficialia Mayor el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos en comodato
gue se encuentren al servicio de la Presidencia Municipal.

Los vehiculos en comodato al servicio de la Presidencia Municipal, Unicamente seran autorizado mediante
acta de cabildo y por mayoria de votos.

Deberéa existir un contrato de comodato, entre el Presidente Municipal (comodatario) y el propietario de la
unidad (comodante).

Para ser acreedor a la autorizacién de un Vehiculo en comodato, la Unidad Administrativa no debera contar
con una unidad ya asignada por la Presidencia Municipal, ademas la propiedad yel emplazamiento deberan
estar a nombre del Funcionario Publico que prestara el automoévil.

rvicios,

DESCRIPCION DEL PROCESO.

a)
b)

c)

9)
h)

La Unidad Administrativa notifica a la Oficialia Mayor la necesidad de mantenimiento preventivo o correctivo
de su vehiculo a cargo.
Oficialia Mayor elabora el Oficio de solicitud correspondiente al tipo de servicio o compra para atacar la
necesidad
El Tesorero Municipal recibe de Oficialia Mayor la solicitud oportuna de servicio y la ingresa juntocon la
cotizacion para autorizacion de suficiencia presupuestal para que proceda a la contratacidn del servicio.
Se Programa el servicio con el taller externo para proceder a la reparacién. Una vez ejecutado el servicio, se
entrega la unidad reparada al Tesorero Municipal solicitando firma en el formato de salida emitido por el taller
externo.
Verifican las dos partes que la unidad haya sido reparada conforme a lo requerido, firmando de conformidad
en el formato de salida y solicita la factura al taller externo para tramite de pago.
El Tesorero Municipal hace entrega del Vehiculo a Oficialia Mayor, y este a su vez a la Unidad Administrativa
solicitante mediante un vale de entrega y cumplimiento de atencién a la necesidad.
Se ingresa ta factura a Pago, previamente autorizada por el Tesorero Municipal.
El Auxiliar encargado de pagos, realiza el registro de la Péliza en su sistema SCGIV, y crea su carpeta
contable.
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F. PAGO A PROVEEDORES Y OTROS

F.1 PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO: Asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas con proveedores de
bienes y servicios, estableciendo un procedimiento para el control de pago, con el fin de llevar el registro y control
de las erogaciones realizadas por el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

s La Solicitud de Pago debera ser entregada al 4rea de Tesoreria para que |a tesorera solicite al Presidepte //'<

su debida autorizacién y posterior ejecucion de pago, con previa anticipacion de una semana. j’?
m Todas las solicitudes de Pago deberan ser firmadas por el encargado de la Unidad Administrativa
solicitante.
m La recepcion de Oficios de solicitud de Pago para su revision y efecto pago, serd en un horario de 9:00 a
14:00 hrs.

m Es responsabilidad del Tesorero Municipal revisar las solicitudes de pago e indicar el fondo y accion de la
gue debera pagarse, segun el presupuesto.

s Es responsabilidad del Tesorero la programacion de pagos, segUn lo estipulado en el contrato y saldos de
las cuentas.

s Es responsabilidad de los encargados de las Unidades Administrativas cumplir con el mecanismo “CFDI"
segUn corresponda al pago solicitado:

m Transaccion pagada en una sola exhibicion, al momento de emitir el CFDI. Incluird la forma de pago
realizada, y Método de Pago PUE-Pago en una sola exhibicion.

m Operacién a crédito en una sola exhibicién se solicitara CFDI con forma de pago 99-Por definir, y Método
de Pago PPD-Pago en parcialidades o Diferido. 4

m Operacion pagada en parcialidades se solicitara CFDI con forma de pago 99-Por definir, y Método de Pago /
PPD-Pago en parcialidades o Diferido.

m Para todos los gastos sin excepcion se requiere del archivo CFDI su representacion impresa en .PDF, asi
como su archivo XML en medio magnético, lo podemos recepcionar directamente en el correo
tesoreriaziacuba2020@gmail.com con su aviso correspondiente o fisicamente en algin medio de
resguardo de archivos como unidad USB, CD, etc. Sin estos requerimientos sera imposible efectuar el

pago.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) El encargado de la Unidad Administrativa elaborara |a solicitud de Pago, la firmara y la remitira a
la Tesorera Municipal para gque sea revisada por el Presidente Municipal para su debida
autorizacion.

b) La Tesorera Municipal recibe la solicitud autorizada con la siguiente documentacién:

m Viaticos y Pasajes: Solicitud de reembolso autorizada, oficio de comision seilado,
resumen de actividades realizadas, listado de comprobacion de gastos, fotografias de
cursos o convenciones, CFDI, XML y VALIDACION.

= Materiales: Solicitud previamente aprobada, 3 cotizaciones, fotografias del material, CFDI,
XML y VALIDACION.

m Combustibles: Solicitud previamente aprobada, bitacora de consumo, fotografias de
actividades dentro del Municipio, para salidas foraneas se necesita el oficio de comisig
sellado con su resumen de actividades realizadas.

m Refacciones: Solicitud previamente aprobada con fotografias de la refaccion a ree
desperfecto, 3 cotizaciones, bitacora correspondiente, CFDI, XML y VALIDACION, fotografias
del bien o servicio adquirido.

m Servicios: Solicitud previamente aprobada, contrato de prestacién de servicios con
alcances, especificaciones y fechas contratadas, INE del proveedor, 3 cotizaciones,
fotografias del servicio, CFDI, XML y VALIDACION. En caso de ser un servicio de
subcontratacion el CFDI debera presentar la retencién de [.V.A. correspondiente al 16%.

m Ayudas Sociales: Solicitud con INE de las personas que la firmen, oficio agradecimiento
del apoyo recibido, fotografias del apoyo, CFDI, XML y VALIDACION, y/o, estudio socio-
econdmico emitido por DIF.

m Adguisiciones de Bienes: Coordinarse con el Comité de Adquisiciones Municipal.
m Anexar cuenta bancaria CLABE, sucursal, Banco y datos fiscales.

m Los datos fiscales del Municipio son: MUNICIPIO DE AJACUBA, RFC: MAJ850101M42,
Direccién: Palacio Municipal SN, Col. Centro, Ajacuba, Estado de Hidalgo, C.P. 42150, e-mail:

~

tesoreriaiacuba?020@amail.com

c) Revisar que en el CFDI emitido se respete el método y forma de pago conforme a lo siguiente:

[ R METODO DE | FORMA  DE |
TIPO DE TRAMITE PAGO PAGO | REP

PAGOS A PROVEEDORES PPD 99 sl
PAGOSA CONTRATISTAS PPD 99 sl
FONDOS REVOLVENTES PUE 01,02,03 NO
VIATICOS PUE 01,02,03,28 NO
COMPROBACION DE

GASTOS PUE 01,02,03 NO

llustracion 6 Ejemplo de tabla de métodos y formas de pago requerido por la Tesoreria Mpal de
Ajacuba.
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d) El Auxiliar contable recibira la solicitud si cumple con los puntos anteriores, en caso contrario, le
regresa la documentacién al solicitante para que la corrija o complemente, segln sea el caso.
e) Revisa previamente en su base de datos “Control de Pagos” que la factura no haya sido pagada
con anterioridad para evitar duplicidad de pago.
f) Ingresa a la banca en linea para efectuar la transferencia, revisando que los datos bancarios sean los
correctos basandose en la informacion bancaria que se adjuntd en |a Solicitud.
El procedimiento es el siguiente:

. SALDOC DE CUENTAS

ju} S Kot Lo ® = & X
& G e o s = @ =
BEBVA T e ==

ol

Il.  TRANSFERENCIAS BANCARIAS (Cuentas propias, mismo Banco)
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V. TRANSFERENCIA POR PAGO DE IMPUESTOS (Pago referenciado SAT)
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SE IMPRIME EL COMPROBANTE DE LA TRANSFERENCIA 'Y SE ADJUNTA A LA SOLICITUD
PARA COMPLEMENTAR EL PAQUETE DE DOCUMENTACION COMPROBATORIAY
JUSTIFICATIVA

Operacidn autorizada

Tiapsfesencia & proceso e validackdn y aplicaciin.

Dates del fimante

Usgaria: . e Peoder:  30%

Daios de la operacian

Tipe de operacidn:  Pago iInkrhancono

Deseripaidn: - inperte de la operacidn:
Cuenta de rere:  { =% Cuenta de depdoitor
Civisade laceema: . Divica de ki cwenta: UGS
Tiular de 2 cosmty M NICIFIO DE AUAS0RY Thularde lacueoty: . . s
Nembre banss desting:

Fe2ing e creactdn; At Fecona de apiicacidn; 7 G
Concapsc de page: . - Refersncia numérles
Instrumensd de seguridad: Hora de captura on ol Gansk -

Datos de confirmacidn de la transferencia
Folig intsrbancaria; Clave de rasiven:
Folio de firma: Folio dnca:
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A:!ﬁ‘ CUBMUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Ayumtamiente 2010-2024

F.2 ACTUALIZACION DE SALDOS EN CUENTAS BANCARIAS 4

OBJETIVO: Vigilar que los saldos en las cuentas bancarias no presenten anomalias, asi como el
informe preventivo al Tesorero Municipal para el buen desempefio del gasto.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la Tesorera Municipal, la revisién y actualizacién de los saldos que se realizara via
Internet o en el portal del banco correspondiente.
Los usuarios y passwords utilizados para consulta de la informacién seran suministrados por el Tesorero

Municipal y Presidente Municipal.
Es responsabilidad de la Tesorera Municipal el envio de los Estados de Cuenta Bancarios al encargado

de Conciliaciones Bancarias.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se revisa minimo 1 vez por semana los saldos en las cuentas bancarias.

Entra a la banca en linea y descarga la informacion para su revision.

Al fin de mes, maximo al quinto dia posterior al cierre debe entregar copia del estado de cuenta Bancario al
encargado de Conciliaciones Bancarias.
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ABCUSHUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL
H. Ayuntsmiente 2030-2024

DIAGRAMA DE FLUJO
Tesorera Presidente Auxiliar .
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A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JACUSAH UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Apuiiaeniente 2030-2024 =

F.3 ELABORACION DE CHEQUES

OBJETIVO: Elaborar y entregar cheques para efectos de pago, apoyos, etc., de manera efectiva y segura,
proporcionando seguridad y confiabilidad en la emisién de los mismos para que de acuerdo a los procedimientos
establecidos se logre un adecuado control.

POLITICAS APLICABLES

m Lasolicitud del Pago por cheque debe ser previamente autorizado por el Presidente Municipal de Ajacuba,
Hgo. y la Tesorera Municipal.
m Es responsabilidad del Contador General la asignacién del Fondo que efectuard el pago, segun la
suficiencia presupuestaria.
= Es responsabilidad del Auxiliar encargado de la Elaboracién de Cheques el revisar la factura o datos
caomprobatorios previamente a la elaboracién del cheque.
m El Presidente es la Unica persona que podra autorizar los cheques.
m Es responsabilidad del Auxiliar encargado de la Elaboracién de Cheques el resguardar los mismos hasta el
momento de la entrega al beneficiario.
m La entrega del cheque sera unicamente al beneficiario, no se podran entregar a otra persona.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

a) Al recibir la solicitud de apoyo debidamente autorizada por el presidente municipal se envia al Tesorero
Municipal para que asigne el fondo donde se otorgara el apoyo.

a) Ya gue se ha definido el fondo, se genera una factura a nombre del
beneficiario: Elaboracion de factura:
l. Se debe ingresar a la pagina del SAT

(https://cidiau.sat.gob. mx/nidp/wsfed/ep?id=satupcidicon&sid=08cption=credential&sid=0),
introduciendo RFC, Contrasefia y Captcha.

A i

Acceso por contrasena

l. Al i, =" | ingresar se debe
seleccionar
“generacion de

cfdi”
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A’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JACUBSH UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Ayurtamiente 2020-2024

Factura Electranica

1. En el campo “datos del receptor” en “Cliente frecuente” se debe seleccionar la opcién “otro”.

d Sia e ket FiEL . X "T"\-” w-—i = e =, - P = ) bl

"
Lil]
a
]

S Serwma
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A’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JACUSH UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

M. Ayuntomisnte 2030-2034

V. Se ingresan los siguientes datos:
RFC: xaxx010101000
nombre o razén social: nombre del beneficiario
uso de la factura: gastos en general

V. Se debe dar Click en “siguiente” y se introducen los siguientes datos:
serie: b (lo otorga el area de Tesoreria)
folio: 0112 (lo otorga el area de Tesoreria)
< Lo & pamasisttessRTrerassgTIaT = w
5 * "o [=] - = Taral woe

@
G

Facturas relecionadas: Q

Tips de relectin': @
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d’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JACUSLEUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. A yuntamienie 2000-2024
@ Seevcocameefiol ow "|L+4. W ot - =l e e T il &

gob mx

FACTAURA ELECTROMNICA

CantdadnQ

VL

Concapios

tmpuestos trasladados: @

linpuestos retenidos:. @

VII. Se ingresan los siguientes datos:

clave de producto o servicio: al seleccionar la clave se complementa el dato en automatico.
clave de unidad: al seleccionar la clave se complementa el dato en automatico.
descrincidn: se intraduce la de la solicitud

valor unitario: lo autorizado por parte del Presidente
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B acvear
ALACLEA SOMOS

“UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL
H. A yuntamionts 2020-2024
VIIL. Se debe dar Click en “agregar’ )

= S # peoacstion w gob ™

impuestos trasladades: @ bt
D e @@
Impuestos retenidos! @
1§ L o
Tatal de imps re 2]
Trrate- )

IX. Se debe dar click en “siguiente”
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M. Ayuntomiente 2020-201¢
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Af MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACUSH UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. A puntsmiente 1020-21024

Se debe ingresar la siguiente informacion:
clave privada: |a otorga Tesoreria
certificado: lo otorga Tesoreria
y —confirmar- y posteriormente —firmar-

HoEE X

. < F= S — : - ———

@
&

Clave provstls Lieyy*

FAL TEIRA B ECTRONICA
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JA CUB&UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

N.Aym mu

Xl Imprimir

Tslia facak
e o zirer el G5O
Serin:
Caspa posial lerhs yhara da
sy

Elecss o compranas; Eges
Rargewai: fa2ali

e U - [t Ealiniind '---——lt
\

XL Descargar archivo XML

@ e 5 X @ T+ i W ST R
“ &} W Easaatiaaranarnen ik GoE = - = -

o # R Iemea s evis e = = o Ipr e AL QD TP UTesmwves TN Fesil B Travdc Tew V : Lid
gob mx

FACTURA ELECTRO

RFC Nombre o

Fecha de /
P

Acciones Folic fiscal receptar social rece ::emf,-cauan Efecto Total
k- TR EETIENTLEAE T eI L ETAT IR S e, A =2 3 E
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DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Ayuntemionts 2020-2024

XI. Imprimir
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s .:: ity
chegue con los datos del beneficiario.
Xlll.  Sesaca copia en la poliza de cheque
Se entrega el cheque para y el beneficiario firma y pone huella en la poliza de cheque

Xl

'
=
Se llena el
/r
v
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A:, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACUBAE UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

N, Ayuntarmisnito 2020-2024

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Presidente Tesorera .
Enfrata admitivas Municipal Municipal Contador Saltda
M i = |
g—— E P =Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Aﬁ:@u CUBAUERT £  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

#H. Apuntamiento 2020-2024

G. CONTROL Y DOCUMENTACION DE OBRA PUBLICA |
G.1 PAGO DE ESTIMACION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: Asegurar el correcto y opartuno pago de las obligaciones contraidas con los contratistas,
estableciendo un procedimiento para el control de pago, con el fin de llevar el registro y control de las Obras
Plblicas del Municipio de Ajacuba.

POLITICAS APLICABLES

e Es responsabilidad del departamento de Obras Publicas realizar los Oficios de Solicitud para Pago de
Estimaciones o anticipcs de Obra.

o Es responsabilidad del departamento de Obras Publicas remitir el Oficio de Solicitud de Pago a
Presidencia Municipal para su autorizacion.

e Es responsabilidad del departamento de Obras Publicas integrar la Solicitud de pago con la siguient
documentacion:

= CFDI

= Formatos de Contraloria

s Copiade la estimacion

= Copia de oficio de autorizacidn

= Contrato de obra

= Copiade fianza

e Esresponsabilidad del departamento de Obras Publicas cumplir con el mecanismo “CFDI-REP”

= Para el Anticipo Regira el tramite de pagos a contratistas, también debera solicitarse su REP,

= Al presentar sus debidas estimaciones que amorticen anticipo debera emitir un CFDI por el total
estimado y debera registrar la clave “07” (CFDI por aplicacion de anticipo) donde relaciona el CFDI
del anticipo.

»  Ademas, deberan emitir un CFDI de tipo Egreso por el valor de la amortizacion del anticipo
especificado en la estimacion, donde se relacione el 1ER CFDI.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

a) El encargado del Departamento de Obras PUblicas elaborara el Oficio de solicitud de Pago, la firmara y /*
la remitira a Presidencia Municipal para su debida autorizacion.

b) Sila solicitud de Pago es autorizada, la ingresa directamente con el Tesorero Municipal para la revisidn
del Presupuesto.

c) Siel pago es procedente, la solicitud es entregada al Auxiliar encargado de Pagos. En su defecto, sila
solicitud es rechazada, se realiza la correccién o cancelacion, segln sea el caso.

d) El Auxiliar encargado de Pagos recibe |a solicitud autorizada con la siguiente documentacion:

= CFDI

s Formatos de Contraloria
= Copia de |a estimacion
»  Copia de oficio de autorizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/5:/4‘ CUBM UERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. Ayurtsmisnts 2020-2024

= Contrato de obra
= Copia de fianza :
s Cuenta bancaria CLABE, sucursal, Banco y datos fiscales.

e) Sellay firma la copia de solicitud como contra recibo, con fecha y hora de la recepaion.

f) Revisa previamente en su base de datos “Control de Pagos” que |a factura no haya sido pagada con
anterioridad para evitar duplicidad de pago.

g) El Auxiliar acude con el Tesorero Municipal para que le indigue el Fondo y accién que ha de afectarse,
conforme al Presupuesto.

h) Ingresa a la banca en linea para efectuar la transferencia, revisando que los datos bancarios sean los
correctos basandose en la informacion bancaria que se adjunto en la Solicitud.

i) El Auxiliar encargado de Pagos imprime el comprobante de la transferencia y la adjunta a la solicitu
complementar el paquete de documentacién comprobatoria y justificativa, y lo entrega al
encargado de Retenciones de Obra Publica.

j) ElAuxiliar encargado de Retenciones de Obra Plblica hace entrega de copia de la transferencia bancaria
al Departamento de Obras Publicas.

k) Se debe realizar la Péliza contable en el sistema contable SCGIV implementado en el Municipio.

El procedimiento se realiza de la siguiente manera:

L. Ingresar al sistema de contabilidad (SCGIV).

V. mas L, + £
Sistema

SCG 'V o

. Contabilidad Gubernamental

Bisveeh B conTAML 24 FesaRTsRINTIE

version IV
MUNICIFIO DE AJACURA HIDALGO
[ sannas HERMANDEZ CORNEIO
T /
/

TN RIS

e pragesnm £ 2m e 2o 53 YR 0 BEIhSE S SMMLIT ieSERRSIEN @ STTIRDCAC 22 oernis & SO pr ¢ U de o padils darmpatE
Severs: sirosens Sodles § aataler ¥ a7 £0j8e &6 CHS acciomes {SE ©Tmapemden. Riorrvecss Indas 188 demnan K. Kagems 41 HMLS LnsmE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JACUBLUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

M. Ayuntarnients 2020-2024

I1. Se debe ingresar a “polizas’

# ipeeese o = Rglaimer @ Apude

MURCIPID DE AJACUBA HIDALGOD

Sistema
de
Contabilidad Gubernamental
versién IV

SCGIV

BIUTRRA BE SURIABLISAS S aEns SN AL

& NORA WEW s 205210

DAL T AN B e B AT — Pl /LB

Ill.  Sedebe dar “Click’ en "afiadir pdliza”

P Peias (AT MUSELIN) DE AU, HIEADD g

o4 b b 0 R leenemes = Polasos 6
0 Faoh L solde | Pulnier v
DrRasismans 52,720,516.91 S8LDST [HIUIOLES DEL EJFALLICID
-7 478.572 .16 TRASPSIO DEL BES FADD
Ja1 ene ze2d Doircrmass - p g ESTATAL FGP EN
87 ENE 7828 DOIFCHESEZ — ey = ; BRMIRIE REPG-2
B7 ENE 2020 DUIFCHess3 ANADIENDO UNA POLIZA BAHSRTE FiSH-
B7 EME 2020 DE1FCREREN BasiE FORTAN
07 ENE 2028 DEIFCHEDES BANORIE FOFIR-
87 ENE Z02B DO CHE0RE | 3aeoRTE FOCUM-
of EtE 2000 Ogecneans | 0 SR e e b S S _ BRNUKTE FGP-20
{07 ENE 2028 DaFcrnaag REmRIE CISAE

T
I. PALIZA DE TIFD T

| |o7 ENE 2020 DuiFCHEREY E. POLIZA BE TIFO E | BaMORIE [SAH-2
[ |87 Ene zs20 DeiFCHRSTD 0. PALIZA DE T1E0 O | gRmRIE 1EPS T ;
[lo7 ENE 2620 0ovFGHEaTT | 7. POLEZA OF TIPO E BAMATE TERS €
| |87 EHE 2020 DUirCHeulZ BAMRIE FFH-28
31 ENE 2020 0@1CHEETD fas £nE-28 FFH-2

31 ENE 2028 D84 LIRS
31 EHE 2820 DO1ICewEd
[|2e ene 2220 potiiceses
22 EME 2028 DEIRCHBSET
| |21 ene zoze poincmesez
[ |28 FEB 2028 paoromesat
| [27 FEB 2028 DEZ:CHGE
[ 127 Fem zoz0 Dezronmsss
FER 2020 DEI.LICAAET
FED 2928 pe2licene?
EHE 2020 ESiscwweed
ENE 2028 EfiALene

[{Pazo PREDIAL OF

IDEL WES DE DICI
G ESTaihl FGF
JEHTE 3SEEUH POL.
JEMIE SESUM POL.
-1 DE FEZR:zRI D
-2 DE FEBRERE D
3D EASE HEVONR A PTRSOMAL PRESIC
01 FEP CHEUUE CANTELA!
982 FEP CHEQUE CANTFLA!

ERE 2828 ESVaCWEEa - e —— . —

EHE ZB3I2 EQIRCWeaSy 1 8.80 CHEGHE CRMCELADO 205 FCP CHLGUE CAMEYLA
ENE 2028 EGiNCH02E5 1 .88 5_88 CHE 304 F6F CHEGYE CAMGELADD U8R FEP CHFQUE CANCFLA
EHE 202D El'lmll‘li & ZD.!EII.IV 3%8.38 CHE 006 F&P Ui wIERTECRE 805 FEF DEETAS 2088 ERE 2020 PEisOuAl PRESIC .
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d/ﬁ‘ CUBACUER 7€  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

V.

H. A yuntaembsnis N020-2024

Seleccionar en este caso la pdliza “tipo T
poiza: D030 MUMCPIO DEAICYIA HEDALED

Anede Modifica Borrs Ordens Localiza Cossdlia Imprime Selir
<Enfer> <Bae> > O R P> of>  <Be>

[imicin
&1 ENE 7020 DR1@a8L

21 EHE 2628 DD

~ ANADIENDO UNA POLIZA
Frpy—

) b de ronamacnn

07 ENE 2020 DRTFCH| R

B verpEranst

e
m|rnf THiE03 FAIEH 19

2 e pasoed W!w—mmvmmgatw

o1 ENE 2020 i
26 FED 2020 DB27CHY
27 FEB 2820 DEZFCHE

29 FEB 2828 DE2.1IC
31 EHE 2022 EfROM
31 ENE 2828 EWIREME)

31 ENE 2028 EfRCHy|_ s

MR A PLUSONAL PRESIC

CHEUUE CANCELA!
CHEWUE CaMUELA!
CHEGUE CAMCELA!

CHEHUE CANIFLA!

L

—

-
27 FEB 2828 DEZFUHE
29 FEB 20268 DE2LJCE|

31 EHE 2820 £ —
31 EME 2828 Emmg ﬁ" (Las philzse marcadas con M en eats campe no sfectan &l preswpussio)

31 EHE 2820 E01RCHOT " - L L'+ Y04 1

Hg0 FURSOMAL PRESIC .

Se deben ingresar los siguientes datos!
= Fecha: fecha en que se realizd el pago.

» Requisicién: queda en blanco por ser resultado del ejercicio.

= Cheque o clave: se ingresan los 6 Ultimos digitos de la clave de rasfreo de la transferencia agregando

de que fondo sali6 el pago, asi como el afio de |a cuenta bancaria.
= Beneficiario: la persona a la cual se le esta realizando |a transferencia.

= Concepto: se introduce el nimero de factura y nombre del beneficiario, asi como clave de transferencia y

descripcion del concepto por el cual se realizd el pago.
= Afec. presup: se marca con ‘M’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACUBLAUER 7F  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

. Ayuntamisnto 2020-1024

Se debe dar “clic” en "grabar”

— m

(2 WHICID OF AMCULS HIDALSS

Ahads  Madifica Borra Ovdens Losaiza Commilta tmpriess Satis
<Enbar> <Bara> %> <FB> T <Punke> <F7> Est>

i DeTELD S a
L3} Dataned ANADIENDO UNA POLIZA
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e o 2t oy EET A = I,
|07 ENE 2820 DWIFCH| - | F1R-
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|_|o7 EME z3z® DRiECHE, (AN
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[lat Exe 2820 patauc e
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|2z ene 2u20 povRent i
31 ENE 2020 DUIRCH] p1el
|28 FE8 2020 pozFim | ‘: P
27 FER 2020 DEZFCME | pou.
| |27 FEB 2020 DEIFCH [l FAC A7E7 Criewis ¥ CLPER LED! 1M SA DE OV -
_iD FER 2828 DRZJJCH 4 i [
29 FEB 2020 DEZLIDY AT 59405 TAISM 18 5T 1 DRBA _ ) nF e
31 ENE 2028 EBIYRCHI = - | Hag nroaAso)
31 EME 2028 EoiREH) ARSI | { CHEUUE CaM
1 - ] CHEBUE LANCELAI
o o zaee comne T (Levpice mreadon o9 W en s camgs 5 hctn o resupueno) T Coenue coin
Cls1 ene ze2o eviken e e ——— e — I CHEQUE CANCELA!
31 ENE 2820 EQTHLI T ‘-2_'}_. ZXOT Wt mZO FEASUMAL THLSIC -

Posteriormente en “afadir’

EHE
EHE
EHE

2029
2020
2620
2az0
2u28
2820
2828
zsz0
zme
Z0ZD
za20
2028
220
2020

pdliess (N0 WUNEINT DE AR HEDAIGD T
Ansdc Mod#ica Bomm Ordema Lecaliza Conmulis Impeime Salr

> <E>

ES1REH

EREN

EREAE:

THTGTAL

LoMAL PRESIC
QUE CANTELA!
CHEULE CANTELA!
CHEUUE CANCELA
CHEUUE CANTELA

,,,,,, : 820 PeAsUMAL PRLSIL .
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/t/ﬂ‘ CUBLUER 7F  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

VL

H. Ayvntamisnte 3020-2024

Se debe buscar la cuenta del resultado del ejercicio

T [

- Clomaende la Lota de coenlas

ACT160

Galq 2018 REPD
ChiA 2019 REPD
nAJA ZE20 REPD
Bancat TESARLRIA

BN hruNne

PEYERIxIIDTIDOOA0

Jala Ordena Localizs Cossulta Selir
<Epdar> <FS> <FP> FPanic> <Dac>

das I2a s

9

3 3550 REP ¥ MANTTO EQ TEANSFOATE

3 2110 MATERIALES, UTILES ¥ EQ HEWDRES OF

3. FOMSD DE ESTABILIZAGION A LUS IWG EWTIDRUES FED FEIEF 2019
H 3.2.2.6.18.1 2u00 MAT DE COWSTRCIGH ¥ RLPAMCTON
1| 3.2.2.c40.2 5418 AYUBAS SDCTALES A PLRTomasS
l_‘ 8.2.2.C.10.3 BRIE AYDDAS A INSTITUCIZMES DE D_IS-EFﬁh’Zh
'_ 9.2.2.¢.11 FOMBO DE APORT A LA IWFRRESTRUCTEAR SCCIAL MUHICIPAL FATIKIS
1y 3.2.2.£.11.1 I kY B D0 : 124 e
L] 3.2.3 Ri 2A1ITOS
| 3.2.3.1 RFURIUD DE BLEHES [NHUEDLES
L | 3.23.2 REURLUB DE BIENES MUEALES
i | 9.2.3.3 RAEUSLED DE BIERES IHTAHGIDLES

3.2.4 RESERGAS

—— e e

CEERICE R R R R

MUV IZTERZIEZIZTLE

1

PROMAL PHESIT
dIEDUE CAMIELAL
CHEQUE CANIELA
CHEQUE CAMCELA!
CHEUUE LARTELA!
PLI AL PRCSIC
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ACUBAUERTE  DE LA TESORERIA MUNICIPAL

namn m

ANADIENDO LA PARTIDA T T
I P ——

| 1703 [
LA EILAC 00 MM

e mzmaumm“muﬂs

101
mmnﬂmwumﬂmmu WONSURAL AR

[ pupussic.) :| CHEGUE CANCELA!

_—— — CHEQUE CAMCELA

e DTETRS ZUTH ETE Le20 FERsUAL PRESIL -
] v

m R PR i ¥ oo S o -

VIIL Ingresar la siguiente informacion:
» Cuenta: cuenta del resultado del ejercicio de FAISM
»  Fuente de financiamiento: fuente de financiamiento del fondo
= Concepto de la partida: ntmero de factura y proveedor
= Debe: lo que se transfirid mas el monto de la retencién a pagar a la Secretaria de Finanzas
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IX.
X
Xl
XIL.

Xlil. Sedebe dar “clic’

MANUAL DE PRQCED]]VI]ENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

en "grabar” y después seleccionar "bancos”
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Se debe introducir la siguiente informacion:

= Cuenta: es el nimero de cuenta de donde salio el pago.
= Fuente de financiamiento: nimero de fuente del fondo de donde salié el pago.

= Concepto de la partida: nimero de factura y proveedor.
= Haber: lo que realmente se le deposito al proveedor.
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XVLL

Se debe “grabar’ la partida presionando la tecla (F2).
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Se debe seleccionar “Afadir partida”
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XVIl.  Se debe introducir la siguiente informacion:
= Cuenta: C.0.G. o
»  Fuente de financiamiento: nimero de fuente del fondo de donde salio el pago
= Obra: el numero de obra de la cual se realizé el pago
= Concepto de obra: seleccionar si es pago por anticipo o estimacion
= Concepto de la partida: nimero de facturay proveedor

» Debe: lo que se transfirio més el monto de la retencién a pagar a la Secretaria de Finanzas
Y dar “clic’ en “GRABAR" o presionando la tecla (F2).
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XIX.  Seleccionar el campo “ANADE”.
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Se debe introducir la siguiente Informacion:

Cuenta: Patrimonio Municipal

:  Fuente de financiamiento: nimero de fuente del fondo de donde salié¢ el pago
= Concepto de la partida: nimero de facturay proveedor

Haber: lo que se transfirid méas el monto de la retencién a pagar a la Secretaria de Finanzas
Presionar la tecla (F2) para "GRABAR" la informacion.
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Se debe introduce la siguiente informacion:

= Cuenta: retenciones 2019

= Fuente de financiamiento: nimero de fuente del fondo de donde se genero el pago

= Acreedor: el beneficiario de (secretaria de finanzas del estado)

=  Ficha por pagar: se genera una ficha —F8-y -Ficha por pagar: se genera una ficha —F8-
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XXIll. Posteriormente, se debe presmnar latecla (F4)

(Furida de vrapeia_
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XXIV. En automatico se completa esta ficha, solo se debe buscar la obra de la cual se va a hacer la retencion y
el monto es el que se le va a pagar a finanzas, que viene en la Factura de pago de la estimacién Presionar

la tecla (F2) para “GRABAR" la informacion.
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 ANADIENDO LA PARTIDA S

R
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XXV. Se debe introducir la siguiente informacion:
= Concepto de la partida: nimero de factura y proveedor
= Haber: el monto de la retencién
Presionar la tecla (F2) para “GRABAR” la informacién y seleccionar “SALIR”
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XXV]. Se debe seleccionar “IMPRIME”
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) Seanexa la péliza Contable al expediente y una copia para el Departamento de Obras.
m) El Auxiliar debera crear las carpetas contables con base a lo estipulado en la Ley de Archivos para el

Estado de Hidalgo.
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G.2 ENTERO DE RETENCIONES DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: Revisar y validar las retenciones de obra, asi como oportuno informe a la secretaria de
finanzas y captura en el sistema contable, manteniendo la informacion actualizada.

POLITICAS APLICABLES

= Es responsabilidad del Departamento de Obras Publicas entregar con anterioridad a los pagos, copia de
los contratos de las Obras Publicas y oficios de autorizacion.

» Es responsabilidad del encargado de retenciones de obra el realizar la captura de la pdliza contable.

= Es responsabilidad del encargado de retenciones de Obras Publicas el ingresar al portal SIF para el
correcto llenado y envio de la solicitud, y al terminar debera imprimir el formato que emite el sistema

» Es responsabilidad del encargado de retenciones de Obras Publicas el integrar el paquete documental
para solicitud de recibo oficial del pago de la retencion.

= Es responsabilidad del Tesorero Municipal el solicitar ante la Secretarfa de Finanzas el recibo oficial
pago de la retencion.

= Es responsabilidad del encargado de retenciones de Obras Publicas el resguardar la informacio
creando carpetas por Obra y segun lo estipulado en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalg

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) Se recibe con anterioridad a los pagos, copia de los contratos de Obras Publicas y oficios de
autorizacion.

b) Se recibe la transferencia impresa del pago de la retencidn junto con el oficio de solicitud de pago y
factura correspondiente de la estimacion de la obra.

Jwalsny et

P gANORTE =

BANCO MERCANTIL DEL NORTE S.A.
Reporte de Transferencias SPEI T rC: DMIN.93020-827

30/05/2019 12:02

Cuenta/ CLARE Ordenante 1028293861
Nombre del Qrdenante MUNICIPIO DE AJACUBA HIDALGO
RFC o CURP del Ordenante MAIBS0101MA2
Maoneda HXP
1D Tercere SRIA FINANZAS /
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL /r
Nombre del Beneficlario GORIERNO DEL EST
Cuenta/ CLABE Beneficiario 014290655045376680
_RFC Bereficiario GEHGI0116RVT7
e PV SANTANDER

llustracion 7 Ejemplo de una transferencia bancaria.

¢) Es encargado de retenciones de obra el realizara la captura de la pdliza contable.
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5

TARIA TF FINANEAS CIL ISTADD

e e
- 1)3:1.3:7:2.3 1.134.15
Ficta poc peges: RET S M2 BT 1
Assmeder. §I84015
SEIRETARIA DE FINAMMIAS DEL XITADD
TEF 239103 SECHETARIA OF FISABEAS
32) 2,1.3.3.39.2 apecos rresosEnts 1.1%4.14

TR 433105 SECRITASIE DR FINASTAY

llustracién 8 Ejemplo de una Péliza Contable.

d) Se llena el formato en Excel “RETENCION POR OBRA ESPECIFICADA O ACCION" con el contrato y
oficio de autorizacion de la obra, el cual debera de pasar a firma del Director de Obras Publicas.

GOBERND DEL ESTADO DE HIDALGO
SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS

: HIDALGO
RETENCION POR OBRA ESPECIFICADA O ACCION Ly

1% AL MILLAR 5% AL MILLAR|

CLAVE DE OBRA NOMBRE O DESCAPCION DE LA OBRA Q ACCION

=]

U I BINADEMGGS CONSTRUGTION DE FIOSKO E ILUMINACION DE PLAZA PRINCGIPAL

PiD DE AJACURA, HIDALGO

PRESUPUESTO
JTORIZADO EJERTIDO DISPONBLE
€08 528 53 808 B8 §2 0

ESTRUCTURA FINANCIERA DE LA DBRA

FEDERAL | ESTATAL WMUNCPAL OTRCS
EEEEIN 200 a0 200
i MONTC GE RETENCION 7
CONCERT L ©
N EETATAL | MONFAL | oiees o
5% ALMILLAR | 1,152 14] 000 2| om T

DEPERDENCIA EIECUTORE

WP DE AJRCLIBA
S PUBLICAS

liustracion 9 Ejemplo del formato en Excel.
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Se ingresa al portal SIF (htips:/sif hidalgo gob.my/SIF/) para el correcto llenado y envio de la
solicitud, y al terminar debera imprimir el formato que emite el sistema.

. Sedebe ingresar al portal del SIF introduciendo la cuenta y la contrasefia correspondiente.

PORTAL DE SERVICIOS ¥ TRAMITIS DE LA BICRITAMA DE FINANTAS POBLICAS
VENTANILLA OMICA PARA DEPENDINCIAS, OPD"SY MUNIC IMOS

Validacién de CFDI's 2 través de! cual las dependencias,
organismoes y Municipios de fa Entidad realizan selicitudes
de Tramites de pago y comprobacidn,

SECRETTARIA DE FINANIAS PUBLILAS
SE DRSO B TN DAL BE LA i ORaaAL i)

I. Entrar en la seccion ‘SEPDR”

PCRTAL DL STRVICIDS ¥ TRAMITES DE LA SUCRETARIA BE FINANTAS FUBLICAS
VENTEMILLA CMICA PARA DEPERSENTIAS, OFP" 8 Y MUMICISWOS

(D servicios Disponibles (§) _‘;'-H-J

‘ SEPIR

DE FIMANTAS FURLICAS
Ll AR BE A S RS 1y
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Il Dar click en “OK"

¥ slimtatge o0 S TH VETAL S S L s DR e T T T

Cirzuar Ne. 33
€.C. Secrsuarion. Oficisl Mav s Pricosdar Soneval,
Sebscsosiams, Presidenion y Tesss «oos Municipales,
Ths e los Entet Pibdiany

Prezzass

Sa ey remaan ) 23l S BB 3 ST 4 ) e ot sk a1

V. Dar click en “Retenciones”

@ s2iwdelae okt oLV TG Bels 7"":’ BS A eera s L Telea a3l 0L v:V'A_,.V__ 0 PEM TP Rl S0 NI S A e - s
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V. Dar “click” en “Nuevo”

& 3ifladalas pobiu L

SICRTTARIA DE FINANIAS PUBLICAS
SUBSECATTARIA OF EORLSOS

5 samena 29 Em oy, Paget, Doduocionnt y Rotencianes,

= e

@ € Sescooes L smeR 50 93
] 554
Sa 2 RyR=Te08 30 JUSTAR
e = =L EIONES

i [P =y— =
| Peelé &

e 10 ¥ syt S

RN E N R e e e e e )
Vv ranze s ST =3 AU epmmsrslzz i = i
+ = = S pemesiaces

£
02068 0EE

BRCRENGNC RN

LT EEET

VL. Se debe escribir el nombre de la Obra de la cual se va a solicitar el entero de la retencién y dar “click” en
“guardar”.

Caplure Iz Descripeiba de la Selicitud LS
*Tmecrpoiaal

!7-. $EATE 02T ]

q
i
i

i " i — == ~ e [l e
i Guardar Canzas = ) 3
% - s B B
i . - - S ® <] =
!i' . . S e & = K
[ wa s = & = L
| - @ 1t =]
§ em = = g = k]
: —_, - [ = "=
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VII. Muestra la siguiente pantalla, se debe posicionar en el registro que se acaba de introducir y se debe dar

“click” en este icono

ve = - o T4 =i

-
@
e L 3 stz
——— -
x
B = e 1z = gueanst 2 720 @ = g
& - . = @ &
3 s =] 213 wmstaia & =B I3
ABETE Tuae @ A @
3 adize = - I Enas
31,33 @ i gL a E
Mot A = ‘2

VI Dar “click” en “OK”

Mamsaje ®
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Dar “click” en “elegir archivos” y se ingresa el XML de Ia factira de la estimacién
de la obra(seleccionando la ruta del archivo en donde se encuentra guardado”

KoOoWowW s

Se debe dar “click” en “guardar XML”

R R T
B EIhasine goboms 31 TR v

x m » »

Xl.  Muestra ia siguiente pantalla y se debe dar “Clic” en este icono
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i

!

i

i

4 oot 2 8
|

XlI. Dar nuevamente “Clic” en este jcono

S

o a2, ._

vz Simgran N 7T B R as Comer 04

L Awecs

2 S = = S e = o

“Cus
| - p—
i e Laea
B 2 e
i il -
j o TR N IR IS [ o

XHI. Se debe dar “clic" en “seleccione’
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Tou tetn Pt P =

Spiseny ¢ 534 82 Rreeein

XIV. Se debe seleccionar a continuacion el tipo de retencion (1% o 5% al millar)

” 8 sThdage gohe

et

XV. Los datos que a continuacién se solicitan se deben ingresar conforme al formato de Excel
“RETENCIONDE OBRA ESPECIFICADA O ACCION” y al terminar se debe dar “clic’ en este

fcono
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] & zimsshogeben s

Salecsieng o200 M Reltranse

oo e Hewn §n B A

XVI.

Srmcoome el (3 8¢ Retenside

_F_J
XVII. A continuacién, se debe dar “clic’ en este fcon.
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& zfhatelss gobana ™

__ ——- @ = &
n ez 2z & &=

= - = A £ ] o] = ]
E % cpmmsains @ = ]

i

t

!

i

=
R

XV, Sedebedar “clic’ en "Aceptar’

: o |
| . e
i : : I
1 . ™ i R R eITe @ 3
= as2s e & ‘ = &
=t - =T @ e ;3 g
X R T o= @
i rm iaem e = = B
: 7 3 sz 1 "
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| & sitheialge gokome S0HL
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1

i
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ig s 12 "3 il
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XX. El sistema automaticamente emite la solicitud, la cual se debe imprimir.

WebFreRptasyx

e) Se realiza el oficio de solicitud de recibo oficial de retencion de obras plblicas dirigido al Cajero
{(a) General del Gobierno del Estado de Hidalgo, el cual debe ser firmado y sellado por el
Presidente Municipal Constitucional.
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AJACUBA, HIDALGO A 21 DE MAYO DE 2019

H. AYUNTAMIENTO DE AJACUBA
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

NQ. DE OFICiO: TES/227/2019

ASUNTO: SOLICITUD RECIBO OFICIAL DEL FOLIO 21,364

L.C. ANA LAURA ORTIZ FLORES
CAJERA GENERAL, ~

~-~
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO.

PRESENTE

Por medio del presente me dirgo a usted para solicitar el recibo oficial del entero de 2

llustracién 10 Ejemplo del Oficio dirigido al Cajero Gral. Del Estado de Hidalge de
solicitud de Recibo Oficial deRetencidn.

f) Seintegra el paquete con la documentacién comprobatoria y justificativa: Oficio de solicitud de
recibo oficial, transferencia bancaria de pago de la retencion, formato de solicitud del SIF, formato
de Excel "Retencién por obra Plblica o accion”, Factura, XML y Péliza Contable., el cual se le
debe entregar al Tesorero Municipal para que lo ingrese a la Secretaria de Finanzas Publicas del
Estado de Hidalgo.

g) Derivado del punto anterior, el Tesorero Municipal recibira el formato de recibo oficial que expide

la Secretaria de Finanzas, asi como el sello de contra recibo en su oficio de solicitud para que
los regrese al encargado de retenciones.

RECIZO OFICIAL

o5

Palsuio de Gobie taza fudrez s/n. Pachoca de Sota, Hao. R.F.

Racihimasz da [mombra, daoominaciin o razsa social).
LIC. SALVADOR PEREZ GOUOMEZ / MUNICIIC DE AJACURA. HGO

La caniidad de (namera v letra):

UN MIL CIENTO CINCUFNTA Y C‘-:_-'\'l_"_ﬂﬂ FESOS Cﬁﬂ 14,100 MLN.

rsaplo:

a

=
H
£
£
¥

llustracion 11 Ejemplo de un Recibo Oficial de Retencién de Obra Pﬂb!ica.
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h) El encargado de retenciones de Obras Publicas entrega la
copia rosa del formato de recibo oficial al Departamento de Obras Pulblicas, y posteriormente

resguarda el paquete documental en carpetas separado por Obra, segln la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

EMer s
Te=nciones Ue
Oty Publics,

o= a5
i

I'Realira la sobicitud
| de ta retenc

na
del SiF.
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H. CONTROL DE NOMINAS

H.1 PROCESAMIENTO DE LA NOMINA DEL H. AYUNTAMIENTO DE AJACUBA

OBJETIVO: El oportuno pago quincenal por percepciones de salario al personal del H. Ayuntamiento de
Ajacuba, Hgo. Con base a la Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo (Impuestos sobre Néminas) (Art. 21 al 24), la
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo y la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal
y Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

POLITICAS APLICABLES

* Es responsabilidad del Departamento de Oficialia Mayor entregar via Oficio las altas o las bajas
del personal del H. Ayuntamiento con la documentacién correspondiente (Copia del contrato,
INE, RFC, Acta de Nacimiento, CURP)

* Las retenciones y/o liberaciones deben ser autorizadas mediante Oficio firmado.

" Los descuentos por concepto de Pension Alimenticia Unicamente seran aplicados con bases a
una Sentencia Judicial.

* Es responsabilidad del encargado de Néminas el alta de tarjeta de Nomina y hacer entrega al
Trabajador firmando el contrato del Banco.

= El pago del sueldo es quincenal, por transferencia.
= Esresponsabilidad del encargado de Néminas citar al personal para firmar el recibo de némina.
* Es responsabilidad del Tesorero la dispersion del pago.

= Esresponsabilidad del encargado de Néminas |a captura de la Péliza Contable del pago total de
la Némina.

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) El proceso de Némina comienza a realizarse los dias 13 y 28 de cada mes.

b) Se resume la informacién que se ha recibido previamente y que corresponde a ese periodo quincenal
respecto a: altas, bajas, cambios de puesto, descuentos, retenciones y/o liberaciones de Nomina; y vidticos
gue deben ejecutarse en el sistema NOI 9.0.

c) Se inicia en el sistema NOI 9.0, implementado en el Municipio de Ajacuba, Hgo., siguiendo paso a paso
las siguientes acciones.
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El primero de enero del nuevo ejercicio, se elabora la base de datos de los trabajadores en Excel y una

vez generada se exporta al sistema Aspel NOI 9.0.

BASE DE DATOS

Odm- i IIOREL Mz sezaipanh dadl Bboseis - b *
= - < o R
W e e CE AN o f Taay Semeal = Ty g ; 2 43
o e = et o B
- . - b g ¥ » " - . EPURE % A | & Lo e Eacar 4
& . NAK S 2 A EER X t Somw W N e el 7
ate - £ 8
A = £ . £ F i i - . .
CANDE  AMUTOMTPNS  AMITOMATENE  acesmem Wenz 2o SISLOE e et 00 £ wec e ORI
TARSAATC S MACNENTS B
¥ o S Ly ™ o
= - ¥ (L]
Wzret Sl L =
o F T sm T EEY
- s B, e Y e
= mtn ety 2 53 g &
o es v Ly B = a
levard wes TavMgT e =13 ‘
A Yaeatim YRaTe Vesavr e
§ - fanms e i e ol
_—
i Sarcte, hzols iz r W Ltsten: N
1 . : S M
s A8 o s L3 e 1 = Tams
= '
Harn e foaam 5
LB e Ve Lorary = F
= SRR o kg e =i ) ;:-
tET V. TRARA i - . »
L g - -
Creando la Empresa 2, (por ejemplo)
- B 5 B= w .
[ i T ' 4 : N -
& e (5
F W
=
Totmpedts ST = " € - S /
Sty s 2
il Asped®ew 200

Selenain de seemey a vk da

1A LML < mu b =

= gl

v

\
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l. A partir de esta base se van generando las néminas quincena por quincena sea ordinaria o extraordinaria,
hasta llegar a la nomina del 31 de diciembre de ese ejercicio, al realizar la Gltima nomina se exportan los datos a la
ndmina del ejercicio siguiente,

8L 2E - fre BN e
Eﬁ Wamng | Sedgeiawedr Asldd Rl Eamw ther . -
' B U
=2 Drsymenie &, Sl
P P Lerow
- = = - - - a
Drtrmense auas
» (s T W
D.—hud:h&_x;;:—t‘ﬂ'i(_‘mt‘ﬂﬂm\ﬂa!:.‘ TR R AT U e A TR TR s gt T RE g IS,
f 1\"‘.""‘?:“ Pl e E‘f ',',':.-"" Flins goe - 7:"."‘"1 . L T
z 1o i
5 N g
L] A °
: 7 o
: a
3 ]
L o
£ ] a a
= - a
b ) » i
- £ e
“ £ )
3 - o
k
BEF = 3manass : l

[ En la primer némina del afio se realiza el corte anual para dejar cerrado inmediatamente las
néminas del afio anterior, asi mismo en la némina 1 que corresponde a la primera quincena de enero, se
realizan todas las actualizaciones del sistema Aspel NOI 9.0 .

//’

GENERACION DE CORTE ANUAL
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21
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T S o S 2 trabaes .yt b e Saemres e
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! Peomurowsfete
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S e e
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Soxcer T svis as¥ixEmd daEaaEd =

ACTUALIZACION DE Aspel NOI 9.0

RS T Apd NI LRI ROTEARTIES
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Hem - e Maroike Wer Brm e BB : ‘

. La base de los trabajadores se alimenta con los sueldos autorizados con base al presupuesto de egresos
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para ese ejercicio fiscal,
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I.Y posteriormente, se va modificando la base de datos de cada periodo
quincenal de acuerdo a los oficios que remite el Departamento de Contraloria Municipal con las altas y
bajas de personal.

AJACUBA HGO,, A 28 DE ENCRO DEL 2020

EXPEDIENTE DOSQCiMIZ0G
ASUNTQ: ALTA DE PEREONAL.

TESORERA MUMICIPAL
AJACUSBA, HIDALGO
PRESENTE

Par medio del presente reciba un cordial saludo y asi mismo tengo a /
bien solicitarle realizare of alla al sigiienia personal cemo a continuacion se
describe:

NOMBRE CARGO FECHA

WENDGUNE GPE. BADILLO | APOVODELPROORMIATE || | oo mori it 22 0o paspean <

llustracion 12 Ejemplo de Oficio de alta de personal para némina.

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES:

[ ]
L

Bumenr ¥ Migies 129w & 1500

1. Respecto a las deducciones del ISR, en el sistema Aspel NOI 9.0 se ingresan las tablas de ISR Anuales y
mensuales (limite superior, cuota fija y porcentaje), se realiza lo mismo con el subsidio al empleo.
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IV. PARAMETROS DE LA NOMINA:

En los parametros se ingresan los datos de la némina que se requiere timbrar, asi como las tablas
fiscaies de ISR.
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PARAMETROS DEL SISTEMA:

En parametros del sistema se concentran los datos de la empresa, claves de la empresa (Aspel 1). En esta
parte también se ingresan las percepciones y deducciones (parte importante para la generacién de un recibo de
electrénico.

némina), de igual manera encontramos configuracion de comprobantes, correo electrénico del empleado y recibo

Configuracién de la empresa
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Percepciones y deducciones

Configurar los datos requeridos en los recibos electrénicos de Némina.

R = - T BRI BT IIUER
= -i,— = " = Beerares et wmarse
B L= bl
naair Poneiy
it " o
2f
=
s, o A il i = ]

Configuracion de comprobantes
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DE LA TESORERIA MUNICIPAL
H, Ayuntamisnte 2030-2024

V. CIERRE DE NOMINA:

El cierre de némina se realiza después de verificar que todos los datos son correctos,
se procede a

autorizar y timbrar la némina.
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Generacion y timbrado masivo de Némina.
RECIBO ELECTRONICO DE NOMINA
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XML versién 1.0
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flustracion 13 Ejemplo de un XML del recibo de némina
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H. A puntarmisnts 2020-2024

Se imprimen los recibos y se ordenan por departamento
para esperar al trabajador que pase a firmar.

c) Se cita al personal para que pase a Oficina para firmar el recibo de Némina (trabajador que
no firme su recibo, no se le depositara hasta que éste se presente a la
firma).

d) Se procede a realizar |a dispersion de la Némina:

I Se necesita tener el reporte de némina, extraido de ASPEL NOI 9.0, para capturar
el sueldo neto pagado al trabajador.

B I unTe E— P = ARCER ST =
Bl v o Tona - sazean =
s & kg = (s —3 p .
- s s il = J;f x : &= ol
..... Eratgion B 2 2 s =
= steurd it s Rmans 3 b P 4 [
A G B et el fee teped o R BN T
i B T
H
| } MUNICIPIO DE AJACTIRA
f i e Aegealeg peigenal 1.5 SILEA
! Reporte de la némina
|
| -
Figra 12t Teparie on @ 2raE
Msen Wi temmaw e ideTie 23T e S 32 2 B

Il Para entrar a Soluciones Web que es donde se realiza la dispersién de némina se
ingresa por BANORTE en linea, en el icono de SERVICIOS y SOLUCIONES WEB. /,
/a

Banorte en linea >Servicios/Soluciones WEB
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N, Ayumtomiente 2000-2024

i nhormggeetizomt 1

S BANDRTE .8 8 @ @

TRPESOS 5§17 7701770; 900 $13,234,175.31 MXN 2= DOLARES 20,30 50

~ g
B 3 f o : .

4 s 343 Tucjesa 44 29 ¥
. Se da clic en Soluciones Web, para abrir |a siguiente ventana:
En esta venta se ingresa con [a siguiente [dentificacion ( .......... ) ¥ contrasefia y numero

de token (**i****ﬂ***fi’).

<« € @ tambaasmecem 1Tzes

Soluciones | NOMINABANORTEY

-\JA'J rt B “Ermera st ce e Continuar F
-

oaIsweam

80
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H. A yuntamients 2020-2024

V. En Dispersibn Captura, es donde se
ingresan los datos del personal a pagar, en la Dispersion Captura: va a
seleccionar la Empresa en la que va a realizar la dispersién de némina, asf
como la fecha y tipo de pago que va a ocupar para realizar Tipo de Pago. y

Soluciones WEB >nomina web > dispersién Captura/captura de dispersién de

V.. En la siguiente pantalla le va a dar clic en Dispersion Captura.

Soluciones WEB >nomina web > dispersién Captura

oy T Sewnin e Sometente tambey M Camita temusty Comisats

Beras o Lemsasde

Soluciones WEB =>nomina web > dispersién Captura/captura de dispersién de
nomina/buscar empleado/anexar empieados
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H, A yuntarmients 2020-2024

Buscar No. Empleado:

Anexar Empleados H ﬂAnexar Ultimas Dispersiones

Eliminar TODOS  Eliminar Empleados  Guardar

En esta parte de la pantalla puede buscar el nimero de empleado o bien darle en
anexar empleados o anexar Gltimas dispersiones este proceso es méas facil de realizar ya
que como recomendacion es mejor jalar [a dltima nomina para evitar tiempo en captura de
sueldos.

i An ARy

s

< C & tebavewes— : . o
B En esta pantalla le da la busqueda de empleados:

Soluciones WEB >nomina web > dispersién Captura/captura de dispersién de
némina/blsqueda de empleados
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H. Ayuntamiente M30-2024

£

GRIPD FINASTIEAD
8aﬁNQRTE el

Anzass Dispornon de Noowieg b Tl T sahane Tz amanse du 201

" hranar dlspersicnas zatolzeas

Q
"
¢
.
4
o
X

Anexar swpieades &2 Iae whings disgeraionet srocessdas

tldemas dnprrsigoen 2300
24 e £

fitmae 3 Sape
Capturs da Dis:

[ TET Y
Al zam

Liaparada

Tafal 2 empirades

13
Totalle d6l Page

Estatus

FULYA

Lassaste

Buscar No, Exaieads

VIl Se indica como puede ver su pantalla cuando se ANEXA ULTIMAS

DISPERSIONES:

Solucicnes WEB >nomina web > dispsrsidn Captura/captura de dispersién de
némina/uitimas dispersianes.
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H. A yuntamients 2030-2024

Una vez que ya tiene los datos correctos en Dispersion y Captura, se va al icono de Generacién y ?
Transmision, este paso es para dispersar a las tarjetas de cada uno de los empleados. En la P
pantalla va a seleccionar el icono en linea, y posteriormente generar y transmitir.
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N. Ayumbamients 3020-2024

Seluciones WEB >nomina web >Generacion y trasmision/
en linea/ generar y timbrar.
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L Apnmm-mc

GRE?O FINANIIFRD
BANORTE Hes Dae
Saluclones Web

6: arar Archive de Dispersidin oedThel | | pibesg T onmare 2 230

TEHTRA
Frupresa SR AL AL DR ACUSA HIGU EBE v
..

Tips da Aplusesn Entivea T Sormal

Hirmess torsavslicy 0

resiioes inerkar carees Trereendides ¢4 o011 25502 e 4 “our s desruis de :! |§ lnc.m &
b Copporipe

seir

w3 a2t
frcha dr acihn da par i pense 3 dias hibiles Bancariss deapuis del din e 2 transm wida
prae 2vag sEeh
soleeadt rogiires Prages Entuled (Bancrie) trassentidis e hoss ddocaiosr s wa s m#ﬁh\.ll(ﬂilmc-ﬂru
s reriz mg

z:= fecha Ja aphossiin de par lo manes l dias hitilas bancsrize despuis del dlldl 38 Iraremisidn . 34 '3 30

Para enviarlo a |la siguiente ventana, en la que se procede a firmarlo con la siguiente
IDENTIFICACION (........ )y contrasefia y numero de token (*rrseseesn) oy por Ultimo le da

aceptar.
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JACUBM UERTE  pE LA TESORERIA MUNICIPAL
M. Ayuntamients 2020-2024
Soluciones WEB >nomina web >Generar y trasmitir/generar archivo de dispersién/remitir

ciave de
Identificacion / contrasefia y numero de token.

& C @ ko

GRUPC FISANCILAS

BAMNORTE

Soluciones Wg@omma web > archives trasmitidos/consuita de dispersiones de némina. Trasmitidas.

48
-

= & & Lar

GRUFD FIRMASCIERD
::EANORTE

Xl.. En esta ventana puede verificar su ARCHIVO TRANSMITIDO y que fue pagado al trabajador, tal
como se muestra en la siguiente captura de pantalla:

g) Se realiza el registro contable de la Némina en el sistema SCGIV implementado en el Municipio de
Ajacuba, de la siguiente manera:
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0%

a) Para entrar al sistema de contabilidad gubernamental requiere clave del sujeto como inicio.

b) Sistema de contabilidad Gubernamental > Clave del sujeto > ejercicio > nlmero de
usuario > contrasefia > contLlLuar.

SCGlvV R —

versidn IV

S N UM A RAS IERR B AR Y

m FRALA M AL A CF T T R A

EEINITIETS BT

é.ér};);equisicién

Sistema de contabilidad Gubemamental > Requisicion> afiade requisicion / COG (1131 sueldo
base a personal permanente) / Fuente de financiamiento (6.03 0 5.02) y.../demas datos de requisicién
que se llenan utilizando F9./ gravar

ANMOWINGEO LA PAR TIDA 1

e B T

S G T4 Fadd kb 45r
o ——

D e P
-
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XIV. Pdliza > afiade pdliza > proceso automatico que
jala la requisicion > y datos que se necesitan para el inicio de la pdliza,
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XV.. o Pdéliza > afiade poliza > (D) ver cuentas requeridas para devengar > gravar F2 > (V) ira
cuentas de pasivo > (J) Ver cuentas requeridas para ejercer y pagar >
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b) @’) Pdliza > afiade podliza > (D) ver cuentas requeridas para devengar > gravar F2 > (V) ir a
cuentas de pasivo
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XVII. Péliza > afiade pdliza > (D) ver cuentas requeridas

para devengar > gravar F2 > (V) ir a cuentas de pasivo >
(J) Ver cuentas requeridas para ejercer y pagar > Bancos > Retenciones por
contribuciones por pagar a corto plazo ISR por salarios.
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i) Se crean las carpetas para resguardar debidamente los recibos, por quincena con Pdliza \

Contable y Caratula especifica del gasto de Nomina conforme a lo establecido en |a Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo.

PAGO DE FINIQUITOS E INDEMNIZACIONES

I Base de datos.
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111. Configurar formato de indemnizaciones:
Revisar si el sistema tiene la plantilla para los recibos de
indemnizacién o proceder a descargar.

C:\ Program Files (x386) o Program Files \ Common Files \ Aspel \ Sistemas
Aspel \ NOIS.00 \Datcs 2 / Comprobantes.
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V. Revisar percepciones y deducciones para la
nomina especial.
Antes de generar el recibo de némina de liquidacién/indemnizacion se debe revisar que las
percepciones
y deducciones se tengan configuradas.

F@ Ment nomina > percepciones y deducciones, seleccione la percepcion o
b deduccion y de clic en el icono  persenalizar.

|
i e

L
»

Giacae e SOT L5 2eTen 2l set s

s Percepciones y deducciones de liquidacion del trabajador
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V.. Generar la rescision de contrato del trabajador. /

Ment nomina>procesos de néminafrescision
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Ment nomina > proceso nomina / datos del trabajador.
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VI Timbrar indemnizacion y liquidacion

B Se debe timbrar el recibo de indemnizacion

Men( nomina > recibos electronicos, seleccionar el recibo del trabajador que corresponde y
dar clic en timbrar CFDI.
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B En este mismo ment se deben consultar recibos electronicos extrae el CFDl dela
indemnizacion del trabajador y representacion impresa de XML.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Entrada Tesoreria Responsable de nominas
Tesoreria genera el Recibe y concenfra
proceso de néminas, los movimientos
Proces_o de altas, bajas y para nomina,
Nomina movimientos de salarios,

personal descuentos,

Generacion de
nomina en sistema
NOI 9.0 en base a
la informacion

Realiza los
calculos
correspondientes
Se realiza

Emite el timbrado dispersion de

de nomina nomina

Se realiza el
Llama al personal =
para firma de sistema de polizas
para su

noémina. v S R
contabilizacion

/
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I. INVENTARIOS

11 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO: Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los
mecanismos necesarios para el registro y control de los bienes Muebles e Inmuebles, mediante
la descripcion de sus caracteristicas fisicas y técnicas, su costo, localizacion y asignacion de los
mismos, asl como su autorizacion correspondiente para su alta, transferencia y baja, con el objeto
de mantener permanentemente actualizado el inventario en cada una de las areas del

Ayuntamiento, y

obtener un adecuado control sobre el Patrimonio Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad del Presidente Municipal en coordinacion con el Sindico por conduct
del personal responsable, elaborar un inventario minucioso de todos los bieprg:
municipales, muebles e inmuebles.

B Esresponsabilidad del Sindico Municipal intervenir en la formacion del inventario g
de los bienes que integran el patrimonio del Municipio, como lo establece la Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo.

® Es responsabilidad del Sindico Municipal intervenir en la formulacién y actualizacion del
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio y hacer que
se inscriban en un libro especial con expresion de sus valores y caracteristicas de
identificacion, asi como el destino de los mismos.

B Es responsabilidad del Secretario Municipal, con la intervencién del Sindico, elaborar el
inventario general y registro en libros especiales de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Municipio, referentes al dominio ptblico y dominio privado, expresando
todos los datos de identificacion, valor y destino de los mismos.

B Se debera constituir el Comité de Patrimonio Municipal, encabezado por el Presidente
Municipal, Sindico, Secretario, Contraior y Tesorero Municipal. Que seré el responsable
de vigilar y mantener un adecuado control sobre el Patrimonio Municipal.

B E| Patrimonio de los Municipios, se integra por bienes de dominio publico y de dominio

privado.
[ |

Los bienes de dominio publico los siguientes:

Los muebles e inmuebles destinados a un servicio pablico municipal.

Los bienes de uso comin que no pertenezcan a la Federacion o al Estado.

Los expedientes oficiales, archivos, documentos, titulos, piezas artisticas o
histéricas, etnoldgicas, paleontolégicas y otras de similar naturaleza gue no sean
del dominio de |a Federacién o del Estado.

Los bienes de dominio privado los siguientes:

Los muebles e inmuebles que no estén afectos a un servicio publico municipal;
Los bienes ubicados dentro del territorio del Municipio, declarados vacantes o
mostrencos, conforme a la legislacién comdn y los bienes que adquieran por
cualquier titulo legal y no se destinen a un servicio publico.

B Los bienes de dominio publico, son inalienables, imprescriptibles e inembargables y no
estan sujetos a accidn reivindicatoria o de posesién definitiva o provisional, mientras no
varie su situacion juridica.
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| Los bienes de dominio privado, podran ser
enajenados mediante acuerdo de las dos terceras partes de los integrantes del
Ayuntamiento, previo avallo que presente la

Unidad de Obras Publicas, en términos de lo previsto por la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal el controlar, vigilary resguardar
todos los documentos que amparen los bienes del patrimonio municipal,
ademéas de dar seguimiento a los mismos, trabajando en coordinacion con los
deméas departamentos para asi tener actualizada e informacion de estos en

resguardo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

a) Se realiza la compra del Bien mueble e inmueble, se recibe y se revisa por las partes
involucradas.

b) El Auxiliar Contable expide la Péliza con la Factura del bien para que se pueda registrar
en el control de Inventario del Patrimonio Municipal.

¢) El Coordinador del Comité de Patrimonio Municipal se encarga de realizar el registro en
su sistema de Control de Inventario.

d) Debe generar e imprimir la ficha o vale de resguardo, y la etiqueta de identificacion del
bien mueble e inmueble (que debe contener: Nombre completo del bien, cédigo asignado
al tipo de bien, estado del bien).

e) Etiquetara el bien mueble e inmueble, revisando que sea el mismo que sefiala la etiqueta.

f) El personal de la Unidad Administrativa que estaré a cargo del bien debera firmar la tarjeta
o vale de resguardo para que desde ese mismo momento se haga responsable del mismo.

g) El comité del Patrimonio Municipal evaluara la periodicidad de |a aplicacion de revisiones
fisicas de los bienes mueble e inmuebles. Es recomendable, como minimo, una vez al
afio, al cierre del ejercicio.

h) Para la revision fisica, tomaran los registros de su base de control de Inventario e iran a
todas las areas para realizar el conteo fisico de los bienes, analizando también su estado,
y que las etiquetas correspondan al bien que estan refiriendo.

i) Las inconsistencias entre el inventario y el levantamiento fisico deberan ser conciliadas,
identificando movimientos (altas, transferencias y bajas) no registrados y proceder a su
regularizacion tanto en el inventario como en la contabilidad.

j) Iran modificando la base con respecto a la informacién que se vaya obteniendo resultado
del punto anterior.

k) Realizaran al mismo tiempo de la revision, un diagnostico a los bienes muebles e
inmuebles para valorar si deben seguir en funcionamiento o, en su caso de comun
acuerdo, dar da baja ese bien.

) Sise procede a la baja, se debe realizar la devolucién del bien al Comité del Patrimonio /
Municipal, realizar el registro de baja en su control de Inventarios y anular |a tarjeta o vale
de resguardo al personal que estaba a cargo de ese bien.

m) El Comité de Patrimonio Municipal se reunira para Revalorizar en comun acuerdo, l0s Fia
bienes muebles e inmuebles para otorgarles un nuevo valor y que estos puedan ser
registrados en las cuentas contables correspondientes.

n) Una vez terminada la revision se debe realizar la actualizacién a la base del Control de

los inventarios, el cual debera contener:
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Cantidad del bien

Codigo de identificacion

Nombre o descripcién completa del bien
Valor econémico

El Comité de Patrimonio Municipal debera firmar de conformidad el Inventario de los
bienes muebles e inmuebles para que se le otorgue la validez oficial.
p) Asi mismo se le hace entrega al Tesorero Municipal para que pueda hacer el registro en
sus cuentas contables, y se pueda ver reflejado en sus Estados Financieros.
Los Auxiliares contables realizan los registros conforme al siguiente catalogo de cuentas contables
para bienes muebles e inmuebles que establece el CONAC

&

Subcuentas Armonizadas para dar Clasificador por Objeto de Gasto
Cumplimjento con La Ley
1.2.47] Vobiliario y EqUIpo de 3100 .Q.Q!J‘-!AB}Q.Y EQUIPO DE
1.2.4 1| Muebles de Oficina y Estanteria 511 Muebles de Oficina y Estanteria
1.2.4.1| Muebles, Excepto de Oficina y 512 Musbles, Excepto de Oficina y Estanteria
1.2.4.1| Equipo de Computo y de Tecnologias 515 Equipo de Computo y de Tecnologias de
1.2.4.1| Otros Mobiliarios y Equipos de 519 Otros Mobiliarios y Equipos de
.2.4.2] Mobiliario 'y Equipo Educacional y g@_‘qghlv,l‘gl;‘j\lﬂgﬁlg ‘_Y"_E,Q_‘LLII:Q“,A
1.2.4.2[ Equipos y Aparatos Audiovisuales 521 Equipos y Aparatos Audiovisuales
1.2.4.2| Aparatos Deportivos 522 Aparatos Deportivos
1.2.4.2] Camaras Fotograficas y de Video 523 Camaras Fotograficas y de Video
75 4.9 Otro Mobiliario y Equipo Educacional y | 528 Otro Mobiliario y Equipo Educacional ¥
T.2.4.3 Equipo e Instrumental Médico y de 5300 EQUIPO _E
Laboratorio _I\\LSTRUMENTAL MEDICO Y
T.2.4.3 Equipo M&dico y de Laboratorio 537 Equipo Mé&dico y de Laboratorio
[ 243 Tnstrumental Medico y de [Caboraiorio 537 Instrumental M&dico y de Laboratorio
.2.4.4  Equipo de Transporte 5400 VEHICULOS'Y EQUIPO DE
T.2.4.4] Vehiculos y Equipo de Transporie 541 Vehiculos y Equipo de Transporie
1.2.4.4 Carrocerias y Remolques 547 Carrocerias y Remoiques
1.2 4.4 Equipo Aeroespacial 543 Equipo Aeroespacial
2.2 4 Equipo Ferroviario 544 Equipo Ferroviario
1.2.4.4 Embarcaciones 545 Embarcaciones
1244 Ofros Equipos de Transporte 549 Otros Equipos de Transporte
4 5 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD | 557 EQUIPO DE DEFENSA ¥ SEGURIDAD
.2.4.6 Maguinaria, Otros EquIpos ¥ 5600 MATUINARTA, OTROS EQUIPOS Y
T. 246 Maquinaria y EQUIPO Agropecuario 5671 Maquinana y Equipo Agropecuario
1.2.4.8 Maguinaria y Equipo Tndustrial 562 Maquinaria y Equipo [ndusirial
1.2.4.8] Maquinaria y Equipo de Construccion 563 Maguinaria y Equipo de Construccion
745 Sistemas de Aire Acondiclionado, TE4osiemas  de  Ale ¥
4 . . . . Calefacciony de| _ _Acondigionado, C ilefacciony, de /
1.2.4.6] Equipo de Comynicacion y 565 Equipo de Comunicacion y
1246 tquipos de Generacion = Eléctrica, 566 Equipos de Generacién Electrica, Aparatos
6 Aparatos y Accesorios Eléctricos y Accesorios Eléciricos
1.2.4.6] Herramientas y Maguinas-Herramienta 567 Herramientas y Maquinas-Herramienta
1.2.4.6| Otros Equipos 569 Otros Equipos
1.2.4.7| CoJecciones, Obras de Arte y Objetos
1.2 47| Bienes Artisticos, Culturales y 513 Bienes Artisticos, Culturales y Cientificos
1.2.4.7| Objetos de Valor 514 Objetos de Valor
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1.2.4.8] Activos Biologicos 5700 ACTIVOS BIOLOGICOS
1.2.4.8| Bovinos 571 Bovinos
1.2.4 8| Porcinos 572 Porcinos
1.2.4.8| Aves 573 Aves
1.2.4.8| Ovinos y Caprinos 574 Ovinos y Caprincs
1.2.4.8| Peces y Acuicultura 575 Peces y Acuicultura
1.2.4.8 Equinas 576 Equinos
1.2.4.8| Especies Menores y de Zooldgico 577 Especies Menores y de Zoologico
1.2.4.8) Arboles y Plantas 578 Arboles y plantas
1.2.4.8| Otros Activos Bioldgicos 579 Otros Activos Biolégicos
1.2.3.1] Terrenos 581 Terrenos
1.2.3.2] Viviendas 582 Viviendas
2;23 Edificios no Habitacionales 583 Edificios no Habitacionales
.2.3.4 Infraestructura
1,2.3.4| Infraestructura de Carreteras
1.2.3.4| Infraestructura Ferroviaria y Multimodal
1.2.3.4| Tnfraestruciura Portuara
1.2.3.4] Infraestructura Aeroportuaria
1.2.3.4| Infraestructura de Telecomunicaciones
1.2.3.4] Infraestructura de _ Agua Potable,
.6 _ Saneamiento, _
1.2.3.4] Infraestructura Eléctrica
[ Z°3 4 Tniragstruciura ge Proguccion de
1.2.3. 4 Tnfraestruciura de Refinacion, Gas y
Z2.3.5 Construcciones en Proceso en Bienes| 6100 UBRA PUBLICA EN BIENES DE
s de Dominio DOMINIO PUBLICO
1.2.3.9] Edificacion Habitacional en Proceso 617 Edificacion Habitacional
1.2.3.9 Edificacion no Habitacional en Proceso | 612 Edificacion no Habitacional
1.2.3.5 Construccién de Obras ara_ el |B13 _ constuccion de Obras . para_ el |
Abastecimiento de Agua, Petroleo, Gas, | Abastecimiento de Agua, Petréleo, Gas,
Electricidad y Telecomunicacionés en | Electricidad y Telecomunicaciones
1.2.3.5] Division de Terrenos y Construccion de | 614 Division  de Terrenos X)
4 Obras de Urbanizacién en Proceso . Construccion de bras de
1.2.3.5[ Construccion de Vias de Comunicacion [ 615 Consfruccion de Vias de Comunicacion
2.3.0] Oifas Construcciones de ngenieria Civil | 616 Otras Construcciones de ngenieria Civil U
.6 u Obra Pesada en Proceso Obra Pesada
T1.2.3.5] Instalaciones y _Equipamiento  en| 61/ Instalaciones y EqUipamiento en
g Construcciones én Proceso Construcciones
1.2.3.5| Trabajos de Acabados en Edificaciones | 619 Trabajos de Acabados en Edificaciones y
.9 y Oftros Trabajos Especializados en | Otros Trabajos Especializados
1.2.3.6] Construcciones en Froceso en Bienes | 6200 OBRA PUBLICA EN BIENES PROPIOS
1.Z2°3.5] Edificacion Habitacional en Proceso 621 Edificacidon Habitacional
1.Z2.3.8] Edificacion no Habitacional en Proceso | 622 Edificacion no Habitacional
1.2.3.95 Construccion de Obras ara el | 623 Construccion de Obras para €l
Abastecimiento de Agua, Petréleo, Gas, | Abastecimiento de Agua, Petrbleo, Gas,
Electricidad y Telecomlnicacionés en | Electricidad y Telecomunicaciones
2,36 DIVISion de | €Tenos_y Construccion ae | 622 Dvision de TErrenos 6
4 Obras de Urbanizacién en Proceso Construccion de bras de
1.2.3.6 GorlgtruCCIon de Vias de Comunicacion Construccion de Vias de Comunicacion
1.2.3.6| Olras Construcciones de Ingenieria CIVIl | 626 Otras Consirucciones de Ingenieria Civil U
6 u Obra Pesada en Proceso Obra Pesada
1.2.3.6| Instalaciones Equipamiento  en | 627 Instalaciones y Equipamiento en
N4 Construcciones zn Proceso Construcciones
1.2.3.6| Trabajos de Acabados en Edificaciones | 629 Trabajos de Acabados en Edificaciones y
.9 y Otros Trabajos Especializados en | Otros Trabajos Especializados
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1.2.3.9] Otros bienes inmuebles 589 Ofros bienes inmuebles

llustracion 14 Ejemplo del Catalogo de cuentas contables conforme al CONAC.
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J. REGISTRO Y CONTROL CONTABLE

J.1 CODIFICACION Y CAPTURA DE INFORMACION CONTABLE (INGRESOS,
EGRESOS YDIARIO)

OBJETIVO: Revisar y codificar contablemente la documentacién recibida con base a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y en el sistema Gnico de Contabilidad (SCGIV), de manera
agil y eficiente para la oportuna representacion de la informacion contable.

POLITICAS APLICABLES

* Los comprobantes fiscales deberan cumplir con los requisitos establecidos en el
“Articulo 29 y 29 A" del Cédigo Fiscal de la Federacion, debiendo ser revisados vy
codificados contablemente en el mismo dia de ser recibidos.

= Cada uno de los analistas contables, deberén asegurarse de que los documentos
fiscales y administrativos sean codificados contablemente con base en el Manual
de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Ajacuba, vigente.

* Deberan hacer expedientes de archivo en carpetas mensuales por obra o accion
codificadas y deberan revisar que no haga falta soporte alguno y que estén los
gastos debidamente comprobados y justificados de acuerdo a los articulos 42 y 43
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo.

= Para la baja de bienes muebles se recibira de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento
la certificacion original del acuerdo en el que se autoriza la baja del bien, esta
certificacion se resguarda en el expediente de bienes muebles en proceso de baja.

187



,ﬂfl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
4&. %BMU{PTE DE LA TESORERIA MUNICIPAL

H. & yuntamisnts 2030-2024

DESCRIPCION DEL PROCESO

* Los analistas contables reciben la documentacién correspondiente y revisan que la
documentacion esté completa y que cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
vigentes que marca la normatividad aplicable para cada caso.

= Sinoes correcta lainformacion, se solicita la documentacion faltante o la correccion de datos
en su caso, al area generadora de la misma.

* Capturan la informacién en el Sistema de Contabilidad (SCGIV) de manera correcta,
conforme a |a Ley General de Contabilidad Gubernamental, en términos de las disposiciones
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y en el Manual de
Contabilidad Gubernamental del Municipio de Ajacuba, vigente. La captura se realiza de la
siguiente manera;

l. Ingresar al sistema de contabilidad (SCGIV)
Il Se deben ingresar la siguiente informacion:

1) Fecha de la Factura (No la fecha de |a transferencia o del cheque)
2) Quien firma lo solicitud o el area que solicité el gasto o apoyo
3) Concepto

Datos e una requisicisn

ANADIENDO UNA REQUISICION
|:—.';' -

vVYV
W N

No. de partdas

<Fsuy cancelar

Fecha comgpramian; INICIAL
T
Comentorios: 1

Persona que apiohd:

lll.  Se deben ingresar la siguiente informacion:
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= De acuerdo a la partida presupuestal, cuatro
digitos, por ejemplo 4.2.1.1 (siempre termina en 1).
= De acuerdo al fondo que se esté contabilizando.
* Dar (F9) para ver la unidad administrativa que corresponda segtn donde aplica el gasto y
en automaticose llena el cuadro de la actividad. Nunca llenar la actividad manualmente.
* Es para: 1) Gasto corriente y 2) para bienes u Obra Plblica.

‘Partida ds uns reguiticitn
ANADIENDO LA PARTIDA 1

v

<8 sk de unid. pdm

oH8 alladeolsa
T kTB olta do peomens

vY

2 vee CO6

verl. finane. m i

veouned sdm m L 4)
S T

VE Daipos

- . 5)

NOARICE
Ragdr B0 HO ARLICA

Vil R T ———

s
v

DromAce EMOOwL CRoIowL

Bl prevuperTie de. sbra
rewegia reg. e dovengeda

Cfve infsena F
) (
pree=s )
LN

IV.  Sedeben ingresar la siguiente informacién:

1) La misma fecha de la requisicion.
2) Siempre se debe anotar al Presidente Municipal,
3) Elfolio debe ser de acuerdo al servicio prestado por el proveedor.
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Aprobsodn de una reguisician
COMPROMETIENDO UNA REQUISICION

Reguiticiin Mo  0TFCMOO00]

ey

Apsobada por:

Facha firma: INICIAL

4)

F9> vor confimiastduct
<F3> ver peisenas
|

{F2y GHABAR

V. Se deben ingresar la siguiente informacion:

1) Contrato (en caso de que no se encuentre dado de alta, presionar
(F8) y llenar los recuadroscorrespondientes)

2) Folio del contrato de acuerdo al servicio prestado por el proveedor

3) De acuerdo a la razén sccial que viene en la factura

4) Fecha de |a factura

5) Fechade la factura

B) Anotar siempre 31/12/XXXX
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_ Dalos de una ficha de contratojdocte.

| - > )
Ce— > 2
(R 1 > 3)
—

F ol o madificaciin [FiFeasnee— > 4)

- i
= o) ;

o —m
= o |
8- o -

r——mm—m

Nigtso aficwl dal contealo

A 4

< 1) >

VI.  Sedeben ingresar la siguiente informacién:

Comantanas:

[
[
f
f
|

1) Devenga/paga (presionando F2)
2) Nos posicionamos en la letra de acuerdo al tipo de péliza que estemas contabilizando.
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ANADIENDO UNA POLIZA

P> 1)
e e _ ¢duc imo de palizs dessa ahadii?
- NINGUNA - |
1. PGLIZA DE TIPO I !
E. PALIZA DE TIPO E . 2)
D. POLIZA DE TIPO D >
T. POLIZA DE TIPOD E

VII. Se deben ingresar la siguiente informacion:

1) Misma fecha de la requisicion.

2) Checar que la requisicién sea la correcta (también cuando se esté madificando una
némina).

3) Anotar numero de transferencia o cheque y fondo (TRF-12345-REP0-20 O
CH-12345-REPO-20) para elTRF y CH se ocuparan hasta cinco cifras, si el
transfer viene con menos cifras, se debe completar con ceros a la izquierda.

4) De acuerdo al proveedor, segln la Factura.

Datosdewnapiiza

}_ ANADIENDO UNA POLIZA i

| PiilizaNo TOTFEHmNn]
| <F8) aita de pamana I
: = =y il
| e w1l
1 B equisicion: _ 18 2)
! |
Xy
| p
<Esc> cancelar
<Fd GRABAR
& 3) A
>
4)

3 !
C o192
w (Las pélizas marcadas con M en este campe no afectan el presupussto.) |
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VIIl. Se debe presionar la tecla (F2) y nos muestra la siguiente pantalla**

Parfidas de {3 péiza DATFCMO00T

[=T= |
Tetal Dube no0

Tolal Haber

o

Afade maunmmmmc”himmmr
<Enter> <Barre> <FX> <F8>  <FB>  <Puplo> <he> Q>  <Eac>

~ Hombre delacusain

ORDEMADAS POR POLZA
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IX.  Se debe presionar la tecla (Enter) y muestra la siguiente pantalla:

Se introduce la siguiente informacion.

D"= Devengar.

Dependiendo de cuantas partidas tienen la requisicién, se van a ir extrayendo una por una.Y se
debe presionar la tecla (Enter)

Parias ge uma po en =T
SAPLALIE BT O LA et TIESA, 3

[t s o ] i CEL

F-7a
FoFnn atnan ranTioee
F-7no FOPIN PARTIGIR

T anwy Ghn Lm Vet 8n i TE G MARIOOE

adus sun M on ents saepe 0o stosian ol Presussestn.)

'sA1DDS INICTALES DEL
(TRAZFASD DEL RESULTAC
RETEHCIUH EOMIEAND ES

=T e T Howdme r = =2 AR 1 om
TAANIFEREHEIAS OTOREARAS A ENTIDADES PARRESTATALES HO EMFRESAATALES ¥ HD | R

e — — — —

W (Las piiims massadus con M =n sate camps =0 s € presupeesia.)

Xl.  *) Si se devengd correctamente, los espacios se llenan en automatico.

1)
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1) Dar (F8 y F4) para dar de alta la ficha por pagar, a 8
continuacién, se despliega la siguiente pantalla.

Pasticda de una poiize : ‘
ANADIENDO LA PAKTIDA 1 A
ry——
v Sl et [szzi3 [ zs=m
BRETEIRUEYNSRING [RASSITREMCIAS A ENTIADES RARATSIALALES , ity

<@ aNa proglama
«Fr alia paesans
B allafichs e maRl

<10 o b Ca

alla lrargasrs FONIG SEHEMAL BE PARTICPACKONES (TGP,

[road adeessstoatva 'Im
PROSE=MCIK MUeURAL
8> ver unil, o,

<t var ahencsacoumean
{79 voe cone atiraltanrion
ver pregramas
|_<F9y ver actmdades |
T <F8 v porsenay 0530101
<F 8> var lichas AJACUEA BURAND, SASER SOBIRNAR FARA DBTONER SENITTAR ¥ JERARNOL LG SOCHE

(F!b vét binres

<F8> vos chav nerop. |

<F® ver rnnn-amc i Tipagasto Tasts Zavtawe

<F 3 var municipioe

D3 vor cueniag ren.
de S

" i

B SECHETAMIA DE FINANIAS DL E5TADD

Ficha pot paga: Mo, ;

v
-

- e -
S35 CANCELAR
e Conirplo do fa pocinds” =

XIl. Se debe introducir la siguiente informacién:

) Debe ser la fecha de [a transferencia.

) Laficha por pagar debe empezar con el nimero de |a factura del proveedor.

) Sellenan en automético (verificar que si corresponda al contrato y proveedor).
4) Sellenan en automético (verificar que si corresponda al contrato y proveedor).
) Fecha segln Factura.

) Anotar siempre 31/12/XXXX.

> 1)
> 2)
—p 3)

4
“;ﬁmmw )
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XIIl. Se debe introducir la siguiente informacisn:

("V") Los espacios se llenan en automatico (verificar que sean los correctos y
anotar el conceptopresionando.

(Ctrl+v) Si antes se le dio copiar para ya no volver a llenarlo manualmente.

ANMADIENBD LA PARTIDA 2 =
Dole ok
R 7 T s
TRANSTERENCIAS OIOSTADES POR PADAR A MAZD
I ﬂVﬁ
e 7
Bl Fosso coveie oF panncEacines ram
£ vai cusniar
F ver Rumsbes
F9 vor e
P
ver coaniaz 1eq
.
| SECRETARIA DE FRMAMTAL DL ESTADD
JFicha pot pagar No. {F-73€ DESCFGP-20
B AcTeMCION SONN ERD £ATaTAL MR ENEDR
Belds. 3002
ORI | > .0 Cl+V

>
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XIV. Se debe introducir la siguiente informacion:

(*J") Los espacios se llenan en automatico (verificar que los datos estén coirectamente).
*Se presiona la tecla (F2) se despliega la siguiente pantalla para generar una orden de

pago.

ANADIENDO LA PARTIDA 3

<«F8> aln zurern

< s sok
<Fil> alta unid. sém 2.1

SEO7 Al aheadataba Tl TRAMMNIRTNCIAS CIUBGALAE PFOF FAGAR A T PLAZG

T aFED alla grigrae

v

7

<F@> alls pesssnc
IFB3 alla hicha

PN o
.- TARTCP

<F3% vor vuwnlas
<ED ver fuemdsy

| S [

| SECRFTANA DE FOLAMTAS DEY PATADS

e
% BETENC N LORMENS FATATAL FOF ENE 22
N Saider333.38.50

(Ctrl+V)

Cocicupte s 1o painia. ] =

XV. Se debe ingresar la siguiente informacién:
1) Siempre sera aprobado por el Presidente Municipal
A continuacién, se presiona la tecla (F2) y después la tecla (Enter)

Le damos (B) en el recuadro y nos remite a las cuentas de banco y se selecciona la cuenta
del banco deacuerdo al fondo que se esté contabilizando.
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Aprobada: s
Selicita: FALONA ARTADHA REYNA BEYES
G0 W I Comtrato/Dote: DREC SEC FIN 20O
i - SECRETARIA DE PINANIAS DEL ESTADO
T8 aile do coguimicién Total: , 306,50
y Beintegrado: a.00
Devengada; 22,506.50
Ejarcide: 2.00
Pagads: 0.08
Il | <F9» ver requisiciones FW—
<F9  ver persnmag
jApabada nor: -
e —

I «F2: GRARAR

b) Crear las Carpetas Contables correspondientes por accion.

c) Separar las facturas originales de activos fijos y los contratos de compra-
venta de bienes muebles e inmuebles, asi como lo de los programas

existentes en el Municipio que necesiten después ser consultados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

! i

| Recbenlas |

Captura de la ; |

e | carpetas contables |

informacion agadoar £ |
N i cVi

contable _ . " ;L

T Py )
i iormacion. !
i i

SN : i

Capturan la !
| informacion de |
| ingresos, egresos |
| ydariosensu |
| sistema contable |

{SCGIV)

1
|

Separan las
; facturas del
| | activo fijo.

Actuzglizanlas | e e =
carpetas ——— Fi.

contables. g T—— —
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K. CUENTA PUBLICA Y SOLVENTACIONES

K.1 CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO: Verificar que los registros contables del Municipio de Ajacuba tanto en depdsitos
cOmo en pagos sean las mismas cantidades, asi como |los saldos finales de cada mes sean los
mismos que el banco registré. Asi como el oportuno aviso al Sistema para la Integracién de Gestién
Financiera (SIIAF) de la AuditoriaSuperior del Estado de Hidalgo (ASEH)

POLITICAS APLICABLES

* El encargado de Conciliaciones Bancarias deberé solicitar al Encargado de Pagos los
estados de cuentaBancarios.

* Es responsabilidad del encargado de Conciliaciones Bancarias verificar los movimientos
registradostanto en los auxiliares contables como en los estados de cuenta bancarios para

lograr la conciliacion.
* Es responsabilidad del encargado de Conciliaciones Bancarias el salvaguardar la

informacion de maneraconfidencial.
* Es responsabilidad del encargado de Conciliaciones Bancarias ingresar a los portales del

SIIAF de laASEH.

* Es responsabilidad del encargado de Conciliaciones Bancarias el escanear y ordenar las
carpetas por conciliacién y cuenta, y de reportar cada trimestre a la ASEH.

= Esresponsabilidad del encargado de Conciliaciones Bancarias que al término de afio revisar
las cuentas con saldo cero para ser cerradas, asi como el tramite de este proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) Los estados de cuenta bancarios serdn recibidos por el encargado de la banca el dia 2
posterior al cierrede cada mes.

b) Se deberan imprimir los auxiliares contables del Sistema de Contabilidad (SCGIV) por cada
una de las cuentas que el Municipio tiene aperturadas con el Banco.

c) Se procedera a verificar cada uno de los movimientos registrados en el auxiliar contable con
los movimientos registrados en el estado de cuenta bancario tanto en ingresos como en
egresos. En casode existir diferencia en alglin movimiento se procede a verificar con la
persona que lleva la cuenta bancaria o Fondo y en ese momento se hace la correccion en
el Sistema de Contabilidad si el error espor parte del Municipio., Si el error es por parte del
Banco se le hace llegar una carta firmada por las personas autorizadas dadas de alta en el
contrato de apertura de cuenta para que el banco aclare los movimientos no conciliados.

d) Ya verificados los movimientos registrados por el Municipio con los registros del banco se
procede a elaborar la conciliacién bancaria en formato Excel para verificar que los saldos
finales al dfa dltimo del mes sean los mismos que tiene tanto el Municipio cormo el Banco.
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JE:":’; = __' = : 3 CONCILIADION: TE:-li " VRWBIQ |

- A,

] - _!_‘_;

$ - % w0 ]I tomms
e

[C R S

1 COMCILIACTON SARCARIA

15 BAMONTE
15 Na CTA M1SSTS 14D

18 COMCERD e | TOTAES

] SALDGON LIGRGS AL ¥ DE ENFRO DE 2320 5093

= WAS

2 ABONO'S ER UBROE MO RECS INALOS EX L ESTADO DE CURNTA

27 ADONOS EN E5TADD DE CUBNTA BABCAR HO RLGISTRADS ENLERDS

3 MENCS,

2 (CARSTE EN LIBRCE NO RECISTRANCS TN ESTADG OF CUESTA BANCARDS

B (CARTTS EN ESTADG DE CUDNTA BANCARG N0 AL USTRADOS EN LIBRDS

=% 1SALDG EN ESTANG DE CIIELTA BANCARIG 008

50 ELABOR. R ¥e. 3.

43 PRLOIA ARINA REVHA REY LS. B weooR PlRez Sdesz
44 TRADND wC oL PASSOFTE prer oA

e) Unavez que la conciliacion se realizé correctamente en el formato Excel se procede a subir
en la Piataforma del Sistema para la Integracién de Gestién Financiera (SHAF) de la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH) por cada cuenta bancaria.

CENEREST B CETALS

SIIGF
2020-071-08 15-30

Inicio de sesion

& Cancelar & Ingresar

f) Si la conciliacién bancaria se validé correctamente se imprime la caratula que genero el
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sistema que viene siendo el mismo formato que se generd
en Excel en cuanto a su contenido. La caratula que genera el (SIIAF) es la Unica que la
ASEH toma como vélida al hacerle el reporte de las conciliaciones bancarias.
La Conciliacion Bancaria se integra por la caratula emitida por el SIIAF, el estado de cuenta
bancario mensual del banco Banorte y el Auxiliar Contable que genera el SCGIV para que
sea firmada por el Presidente Municipal, Sindico (a) y Tesorero(a) en cada una de las hojas
que integran la conciliacién bancaria.
Siendo cumplido el punto anterior, se procede a escanear cada una y se ordenan en
carpetas por cuenta, por fondo y por mes. Una vez llevado a cabo todo este procedimiento
se reporta ala ASEH cada trimestre en forma digital con la demas informacién que se geners
en cada trimestre,
Por ultimo, se elabara un expediente de Congiliaciones Bancarias por cada una de
cuentas aperturadas en forma fisica donde se integran los meses de enero a diciembre del
afio al que corresponda. Cada afio se aperturan cuentas nuevas de acuerdo a las
participaciones y aportacionesque le corresponde al Municipio. Al término del afio, si las
cuentas presentan saldos en ceros se elabora una carta dirigida al banco firmada por el
Presidente Municipal y Tesorero(a) donde se especifica el nimero de cuenta a cancelar.
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K.2 INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL Y
CUENTA PUBLICA ANUAL

OBJETIVO: Integrar oportunamente los informes trimestrales y la cuenta publica anual para
ser enviadosa la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, como establece Ley de Fiscalizacién
Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo para tal efecto.

POLITICAS APLICABLES

* Losinformes trimestrales y la cuenta publica anual, se integran conforme a los lineamientos
establecidos por la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Hidalgo y mediante la Guia para la integracién y Rendicién de los informes de Gestién
Financiera y Cuenta Publica de los Municipios del Estado de Hidalgo.

* Los informes trimestrales deberén entregarse oportunamente a la Auditoria Superior
Estadode Hidalgo, dentro de los 7 dias habiles siguientes al trimestre respectivo,
cumplimiento al articulo 16 de la Ley de Fiscalizacidn Superior y Rendicién de Cuent
Estado de Hidalgo, las Entidades deberén presentar los Informes de Gestion Financiera
(IGF)

= Los informes trimestrales se requieren en formato electrénico y deberan enviarse haciendo
uso de la Plataforma de Recepcion Documental Digital (PREDD) mediante la Firma
Electrénica Avanzada.

* El Contador General deber4 cerciorarse que toda la informacién esté compieta, ordenada e
identificable antes del envio; por lo que, se verificard que se encuentre en perfectas
condiciones para su consulta.

= El envio del Informe sera invalido si las carpetas que contienen la informacién no cuentan
adn con las dos firmas minimas requeridas cuando concluya el plazo, el estatus del mismo
sera como no entregado.

DESCRIPCION DEL PROCESO J

a) EI Contador General analizarda la Contabilidad que serd plasmada en los Estados
Financieros.

b) Debera Integrar esta informacion basandose en la Guia para la integracién y Rendicion de
los informes de Gestion Financiera y Cuenta Publica de los Municipios del Estado de Hidalgo.

¢) Realizar una revision previa al envio, con el fin de que la informacion enviada sea completa,
ordenada y correcta.

d) Entrar a la Plataforma de Recepcién Documental Digital (PREDD) mediante la Firma
Electronica Avanzada, cerciorandose que cuente con las 2 firmas minimas Y, en tiempo y
formacomo lo esta establecido.

e) Revisar el estatus del envio para comprobar el cumplimiento de la obligacién.
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CONTENIDO DE LOS INFORMES DE GESTION

FINANCIERA

Se enlistan a continuacién la integraciéon del Informe Trimestral:

B ESTADOS FINANCIEROS

Estado de Situacion Financiera Detallado
Estado de Actividades

Estado de Variacién en la Hacienda Publica
Estado de Flujo de Efectivo

Estado Analitico del Activo

Notas a los Estados Financieros

Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Estado analitico de la Deuda y Otros Pasivos

B INFORMACION PRESUPUESTARIA

Estado analitico de ingresos detallado. (Exportado a Excel)

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos. (Exportado a Excel).

® INFORMACION EN MATERIA DE DISCIPLINA FINANCIERA

Informe Analitico de Deuda y Otros Pasivos;
Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamiento;
Balance Presupuestario

Informacion detallada de cada financiamiento u obligaciones contraidas.

B SISTEMA PARA LA INTEGRACION DE LOS INFORMES DE GESTION FINANCIERA
(SIIGF)

Bancos;

Relacion de Movimientos Bancarios;
Noming;

Catalogo de Obra Publica; vy

Pagos de Obras PUblica.

H FORMATOS Y DOCUMENTACION DE INVERSIONES FiSICAS

Contratos de obra publica
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L] Expedientes técnicos de obras publicas

® INFORMACION PROGRAMATICA F

DES-01 Indicadores estratégicos y de gestion

DES-02 Reporte del Gasto por Categoria Programética
DES-03 Plan de Desarrollo Municipal

DES-04 Estrategia Programética

DES-05 Programa Anual de Evaluaciones

B COMPROBACION FISCAL

Archivos . XML correspondiente a la totalidad de los ingresos
de recursos fiscales percibidosen el Ejercicio Fiscal 2019

Archivos XML correspondientes a los ingresos recibidos a
través de la Secretaria deFinanzas Publicas de Gobierno del
Estado de Hidalgo

Archivos . XML correspondientes al timbrado de némina

Archivos XML correspondientes a la totalidad de las
erogaciones generadas en el trimestrede los capitulos 2000 al
6000

Archivos METADATA de los . XML

B OTROS

Cuadro resumen de la situacién financiera
Balanzas de comprobacién mensuales al trimestre que se reporta

Libros diarios mensuales

£
v
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Auxiliares

Reporte acumulado de Bitdcoras de combustibles y
lubricantes de vehiculos y maquinaria(Formato FR-04);

Reporte acumulado de Bitacoras de mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos ymaquinaria (Formato
FR-05);

Reporte sobre montos pagados por conceptos de ayudas y subsidios
Formato del ejercicio y destino del gasto federalizado y reintegros

Programa Anual de Actividades correspondiente al Ejercicio
Fiscal 2019 del Contralorinterno Municipal

Conciliaciones Bancarias
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] Actas de Cabildo escaneadas

= Padrén de contribuyentes

B PRIMER TRIMESTRE

*  Actas de integracidn e instalacion de los Comités de
adquisiciones, arrendamientos yservicios.

*  Programa Anual de Adquisiciones

= Catalogo de cuentas

= Estructura organica;

*  Manuales de organizacion y procedimientos
» Reglamento Interior

=  Nombramientos

B TERCERY CUARTO CUATRIMESTRE oy

= Convenios diversos (formato FR-03)
= Contrato de prestacion de servicios, dictamenes y/o informes de auditoria
®E CUARTO CUATRIMESTRE
* Balanza de comprobacion acumulada enero-diciembre, exportada en archivo Excel
* Presupuesto de Egresos (inicial) para el ejercicio fiscal (del afio proximo)

* Presupuesto de Egresos para el ejercicio definitivo
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K.3 CONTESTACION AL PLIEGO DE OBSERVACIONES

OBJETIVO: Cumplir ante la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo con |a contestacion de Q.
las observaciones resarcitorias y disciplinarias derivadas de |a revisién a los informes trimestrales y
ala Cuenta Publica Anual, conforme a los lineamientos establecidos por La facultad fiscalizadora del
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo y la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de
Cuentas del Estado de Hidalgo.

POLITICAS APLICABLES

* Es responsabilidad del Tesorero Municipal contestar oportunamente a la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo los pliegos de observaciones administrativas resarcitorias
disciplinarias, derivadas de la revision a los informes trimestrales y Cuenta Publica Anua
conforme a los lineamientos establecidos en |a Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de
Cuentas del Estado de Hidalgo.

* Es responsabilidad del Tesorero Municipal analizar y clasificar las observaciones dando
prioridad de atencién segin la complejidad de las mismas.

* Es responsabilidad del Tesorero Municipal verificar que lo que sefiala la contestacién
corresponda a la observacion emitida por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

= Es responsabilidad del Tesorero Municipal entregar el formato debidamente firmado y el
expediente de respuesta al pliego de observaciones administrativas resarcitorias o
disciplinariasla Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

» Es responsabilidad del Tesorero Municipal entregar el oficio de liberacién o solventacion de
observaciones y lo turna al Contador General para ser archivado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) El Tesorero Municipal recibe via oficio, el pliego de observaciones administrativas
resarcitoriasy disciplinarias emitidas por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, asi
como la documentacion correspondiente a las pélizas observadas

b) Se turna al Contador General y quien, a su vez, instruye al encargado de Cuenta Publica y
Solventaciones para su atencion.

¢) Se integra la informacién que solvente a las observaciones y se requisita el formato de
contestacion.

d) El Tesorero Municipal verifica que lo que sefialan las contestacicnes corresponda a la
observacion emitida por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

e) ElTesorero Municipal entrega el formato debidamente firmado y el expediente de respuesta
al pliego de observaciones administrativas resarcitorias o disciplinarias a la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo, y obtiene el sello de acuse de recibido en copia simple del
formato.

f) Si la contestacion es aceptada, se recibe mediante oficio el pliego de solventacion de las
observaciones administrativas resarcitorias y disciplinarias el cual se entrega al Contador
General para su resguardo.

g) Se archiva el pliego de solventaciones en el periodo que corresponda vy finaliza asi el
procesode contestacion.
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K.4 DECLARACIONES IMPUESTOS ESTATALES Y FEDERALES

OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones establecidas por la Federacién y el Estado de
Hidalgo, entiempo y forma, logrando un buen cumplimiento en las obligaciones fiscales.

POLITICAS APLICABLES

= Es responsabilidad del Contador General presentar las declaraciones de Impuestos en
tiempo y forma.

* Es responsabilidad del Contador General realizar los calculos correspondientes para la
Declaracion.

* Esresponsabilidad del Contador Generalla gestién del Pago de la Declaracion de Impuestz

DESCRIPCION DEL PROCESO

a) Con base a todos los registros del mes, el Contador General analizara las cifras y realizara
los calculoscorrespondientes para poder hacer las declaraciones.

b) Las declaraciones deben realizarse en tiempo y forma (antes del 17 de cada mes) como lo
marca la Ley.

c) Entrar al portal SAT (https:/fwww.sat gob.mx/home ), ingresar los datos a los formatos con
la informaciéncalculada.

I Al entrar al portal SAT, dirigirse al icono de “Declaraciones” y dar “clic” en la opcion “Presenta
tuspagos provisionales o definitivos de personas...”

& %) ® satgob.m

mx/home
Empresas  Nuevos contribuyentes  Residentesenels

HACIENDA 9®gar Tedmites v sar

€9 N
Para personas fisica:

i =l =

Declaraciones

‘ "‘I"—al

Il. A continuacién, se introduce RFC y contrasefia para poder dar acceso;
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Tranmidas Gl v Partiops

# > Inicio

Acceso por contrasefia

RFC:

Contrmzena: ©

coprens: DOl
@ B * e

! =y i
SO Enviar |
i !

lIl.  Automaticamente direcciona a la siguiente pantalla. Ahi se debe dirigir a la opcién "Presenta tu
declaracién” y dar “click” en “Otras obligaciones™.

C @ csclecor Scudanegoton = A e §

Declaracidn Provisional o o - - Has

IV.  Se abre la siguiente pantalla “Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos Federales” en
donde se deben introducir los datos de los camposque se encuentran vacios.
= Periodicidad: Mensual
= Ejercicio: el que corresponda
* Tipo de declaracion: Normal o Complementaria (segln sea el caso)
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u Periodo: el mes correspondienteY se le da “Click”
en “siguiente” :
Por ejemplo:
.
< C @ pted - B e L T P a ;
SHCP :: SAT gob.l X
. B30 3 WD L2 TS FNEALEYTC DEL WSS 36 48T U0
b i Declaracidn Provisional i
Pressniacinde Bdedsacsn o Comuitas - Conguba de M= Cuemsas Anendamierss

B Dectaracién Provizional o Definitiva de Impusstos Federales

= (e 2

7~I
i
©“
t

*Epcc 302 Fuinde Fac ]
Car Dhiig Shyanis »
Muestra la siguienie parialla, y se deben scleccionar las dos descripeiones:
ISR RETENCIONES POR ASIMILADOS A SALARIOS
= [IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Y posteriormente dar “click™ en “Siguiente”
& c & cliedecs 2wt Bod e 0 3
SHCP == - gob.mx
e ae 0 Daciaracion Provisienal S -:' - '.__" - :-J;;‘

Obligaciones Registradas

-

AP STO AL VAL R AGSE GATRY

Otraz Ohligaciones Factibles a Declarar i+
=T

VII. Direcciona al siguiente médulo, en donde muestra las obligaciones que se han seleccionado
anteriormente, se debe seleccionar la primera opeion:

= ISR RETENCIONES POR ASIMILADOS A SALARIOS
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I 8 pormisstsavgab g o rarvsdens TEERORM D=0 (Rafer=al1C

28 sar

Servicks it Adewinchasaibe Tibetara

Deciaracion Prmvimionsl o Defmitia de Inpwesics Foderaies [ Mo Principal

i

1.- Ingress 3 cada unz de los ok iones y capture i infovmciiin que se SR slenconed 50F Stirviesss 2 2GS

soticka al periade qus satd declara

|
| Descripeisn de los pasos pan el envia de la declaracidn: Chiigaciones

2 .- Be deba imprimir 18 nformecds captursda anfes de axemingr 5 anie
e [z daclaracidn
3.- Salecdianar ¢! recuadeo "Administeaciin de 2 Declaraciin®

4 - Pomter ormanta saleccionar ef babon “Enviar declarsciia al SAT

gensrands al stume da resibs de la declaracién Tetal un Pager:

Rzt
TIUMIE & VIO Aregacs

l $0

VIIIL Se despliega el siguiente formulario, en donde se deben ingresar los montos del ISR
retenido, alestar seguro de la informacion ingresada, se le debe dar “click” en "Guardar”

o
B
'S
;
i
!
i
i

29
o6 SAT

[ — va e | Fedarics  Fri3 15 reieaciones por ssandades 3 nalrics

Zew— 2
i Unazsrse =]
i
Farle sohusizady 3
Recarges =@
Wz por comgicisy
Total de contribuciones 35 % =- -
Cradis & salasn ©  lvpue paseds an las Stimaz 18 s [2}
| Subeidis para of mnpiec © Cetdsdsimga 3
vz @  (Apia Fumaa Pacciafided? —Zeesnrg— -
Conpenumsiones 29 lnpate deinira pmcahided Q
Cirddin PP fifaal savtor srimnadia v 8 meets ainiydes -

IX. Dirige nuevamente a este Médulo, en donde se selecciona la otra Obligacién:

= |IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
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l & portslistsstgobim T 1en e Vel A TET DAY D= 200 it S SSET_ WP FORMU D =468 T I8 AT T2 (12
[« T+ ] SAT Desownacidn s Rasdh Soslel COMBISH DF AT v SRiBatiE 2 DEL)
9 Sl tle Ao ez b Tribnsarie
Dectormuin Prirmmeonal o Prefsston de mprarsios Fodoretes | Mems Pracapal
i
|
1 Descripeidn de los pasos para el envio de Ja declaraciin: Ohligaciones
i
| 1-ingrese a cads una da las cbiigaciones y captare la infarmscién que s2 3 o 3
|

sotclle ol pwriodo que sstd daclesando. Cantod o pager ar sleatvs 50

rnacidn captutads ames de ememinar 2 e

ccionar ol secasdes "Administracidn de i3 Dadamcidn”
4 - Pesterlanmania caleccionar sl betsa "Emvar declarackin al SAT”
i genecande 8l aruss de recibs da bz declasaciin Tedal wn Pagar:

| $0

Adenminhinciin de b= Dechmacon
Erpdar Nclaracin ]

X. Regresa al siguiente modulo, pero ahora indicando el monto total a pagar. Se procedé en
darle“click” en "Enviar Declaracién” N

B 6 portsisatsatgohmn s co ciiul o TTERTAM_ De2I1000 0 a0 1 S1ATAT UPD SORN IDaAEe SISt R TR Ch et

.. T Dé~srenpe o 5 Rapsn Secal SO WOE R3SV SAAE AT CEL M S

s BA a2 1A :
.. Scividde dc Ad wiiesacién Fribunaria g
Deriarscn Prmvsions! & Hohmiiss de npeisios Fedemien / 174 Imypmestn 2 Valor Agregado

]

| Delemriendtiopestlc  DefmescarcePapr s pocia =

Monios de lox avtos 0 aciividedes pagades

i GO Totsigeies actos o achv idades pagedzs
s en la impentacisa :lx-h-md)rSk
latzsa gal 11% da VA Vigente 20 2010}

{ “®

pagados 2 ia tasz dﬂ. %

ﬂnpr Er

VA pagads sustc i estinuilo da iz RPN, PVAvesiadase opagads enla (=]
impartaciin da lnvarsiones desdnadas
avclusicamente pars ;45!‘-1' =

T Teszs O JwechoE TERNCVASCS 3 Seros de Al v2 (3 Secrsians do Haciencs y Crecis Plblcy 3229

XL Regresa al siguiente modulo, pero ahora indicando el monto total a pagar. Se procede en
darle“click” en “Enviar Declaracion”
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bl specwi s B srecmmersnd € Elesinrmd rre che igmacrabors |odoratos f Bctm Prm gt

Descripeisn de los pasas para sl envic de ia declaracon: Obiligaciones

: : o R13
nad v CEpture la bformacidn que s 128 -

AT es pOr azsiadcs 3 zalaEs

Canivusd 3 Cagar 8N ofe =2 50
5 capus=da antzs 2 exeminar 2!z s
da la declaractin trrussic o Ve Ayagada
3.- Sslvcdlanerel recuddra "Adminstraciin Je Is Detlarsciin™
4. Posensaments salacsionar &l baton “Envier declarscién al SAT
generandc gl acuaa oa raciko de la Seclaracian. Tota! un Pager
$o
Ao e b arcbcrny dhe b Do imrgcin
* Exnvlur Daclasncidn
£ Todew 0T JETECROL TASGNCINAT M TAS L S8 SAmenmir sz an ToSUlei 7B 15 SEITNIIA 6 HACNEl 3 Soedtt Puaeza TUI0

XlI. Y muestra las declaraciones:

ISR RETENCIONES POR SALARIOS

DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES i
SAT
SHCP plteorts
A SRt B b At i Trds oty

RAZON BOCUL, _ - i

L DATOS GENERALES

TG ZE DECLARATON Norra!

28 FERODO S

an e - NLERSDE -

FIS R § 1258 et o a8

DETALLE DEL PAGD ‘
R12 ISR RETENCIONES POR SALARIOS
ACARGD 3¢ ACRIDTAISTNTO S5TTOS .
FARTD ACTUAL TADA 9 == T S
RECHYGCS o a TOTAL DE APUICACKNES o
i CERR FECHA DL PAGC REALITMOC TOK

MULTA FOR CORRICOON B sy
TOTAL DE CONTREUCCNES S508 SAGACL T30 RNTERSCRECAT =
FEERA s Aaiam BEPORTE PACAOC IN LAS UL MRS &2
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IMPUESTO AL VALOR AGRAGADO

NS
SHCP

DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES

0
$o

DATOS DE IDENTIFICACION
i o =
moce SRS IR
DATOS GENERALES
TEQ 06 DETLABAL S Compmrmmiau on Modfo g o Obigaares
; 4 o€ N . MANAT OC ey
PATEINTA oot CPERACION St

DETERMINACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

MONTOS DE LOS ACTOS O ACTIVIDADES PAGADOS
S SE LOB ACTOS

a) Imprimir las declaraciones y Gestionar el Pago.

b) Crear las carpetas contables con base en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
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V. PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

MUNICIPIO DE AJACUBA, HGO
PLAN DE ACTIVIDADES 2020
UNIDAD: TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE ACTIVIDADES
ENCARGADO DE INGRESOS FISCALES Y PROPIOS
EN GENERAL

SOLICITUDES A TESORERIA (CANALIZACION Y
CAJERO GENERAL ATENCION)

FONDOS REVOLVENTES QUINCENALES
CONTROL DE COMBUSTIBLE

MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
TESORERIAY CONTABILIDAD

ELABORACION INDICADORES PBR, EVALUACIONES Y
AUXILIAR CONTABLE RESULTADOS

ACTIVO NO CIRCULANTE, CONCILIACION Z
PATRIMONIAL {7

APOYO AL DEPTO. EN GENERAL

ENCARGADO DE FONDOS REFO, FFM, FEIEF, I[EPS
GAS, IEPS TAB, ISAN, CISAN

ENCARGADO DE FONDOS DE OBRAS PUBLICAS, Y
AUXILIAR CONTABLE CONTROL DE ESTIMACIONES

PORTAL DE RETENCIONES DE OBRAS PUBLICAS
SEPDR(ENTERO)

PORTAL SHCP RFT (FONDOS OBRAS)

ENCARGADA DE FONDOS FORTAMUN, FGP, FOFYR,
PFTPG, ISR

AUXILIAR CONTABLE OPERACION DE PORTAL BANCAR|O
OPERACION SOFTWARE DE NOMINAS NOI Y
CONTROL DEL PAGO A EMPLEADOS

CONTROL FACT CFE.
PORTAL SHCP RFT (FORTAMUN)

CONCILIACIONES BANCARIAS

REPORTES CUENTA PUBLICA TRIMESTRAL Y ANUAL
CONTADOR ASEH

ANALISIS DE SALDOS CONTABLES

PORTAL FINANZAS PARTICIPACIONES Y
APORTACIONES

SISTEMA SIIGF
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y
ARMONIZACION CONTABLE

CONTADOR GRAL.

PRESUPUESTOS DE EGRESOS E INGRESOS

REPORTES CUENTA PUBLICA TRIMESTRAL Y ANUAL ASEH

DECLARACIONES ESTATALES Y FEDERALES EN GENERAL

REVISION DE SOLICITUDES DE PAGO (SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA)

ATENCION DE REQUERIMIENTOS GUBERNAMENTALES

RECAUDAR, VIGILAR, ADMINISTRAR, CONCENTRAR,
CUSTODIAR, VERIFICAR Y SITUAR LAS CONTRIBUCIONES

TESORERA MUNICIPAL

SUPERVISION RECAUDACION Y APLICACION DE RECURSOS

ATENCION REQUERIMIENTOS GUBERNAMENTALES

SUPERVISION RECAUDACION Y APLICACION DE RECURSOS
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VI. GLOSARIO
1. ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
2. C.F.D.L: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
3. COADYUVAR: Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.
4. CODIFICACION: Madificar la expresién de un registro.
6. COMODATO: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las

gue pueden usarse sindestruirse con Ia obligacién de restituirta.

CONCILIAR: Conformar, hacer concordes o compatibles dos o mas

elementos gue son o parecencentrarios.

7. DEVENGAR: Registrar los ingresos o el egreso en el momento en que
nacen como derechos uobligaciones.

8. ESTIMACION: Determinar el valor o importe de una cosa.

9. FAISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

10. FINIQUITO: Documento que existe entre una empresa y un trabajador, en
el cual el trabajador esliberado de trabajar pero la empresa le tiene que pagar
como liquidacion.

11. FISCALIZACION: Control y critica de las acciones u obras de alguien, o el
cumplimiento del oficio defiscal

12. IMRC: Indice Municipal de Rendicién de Cuentas.

13. INDEMNIZACION: Compensacién econdmica gue recibe una persona como
consecuencia de haber recibido un perjuicio de indole laboral, moral,
economica, etc.

14. PPD: Pago por Definir (forma de pago)

15. PRESUPUESTO: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un
determinado periodo detiempo.

16. PUE: Pago en una sola exhibicion (forma de pago)

17. REP: Recibo Electrénico de Pago.

18.RETENCION: Parte retenida de un ingreso, sueldo, etc. Dicho porcentaje suele ser
pagado al Estado.

19. SCGIV: Sistema De Contabilidad Gubernamental (version V).

20. SIIGF: Sistema para la Integracién de Gestién Financiera.

21. SOLVENTACION: Liguidacién de una deuda.

22, SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios,

23. TEF: Transferencias Electrénicas de Fondos.

o
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VI. DISTRIBUCION

1.-Tesoreria Municipal.
2.-Conraloria
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VIil. REGISTRO DE EDICIONES

B Primera edicién Marzo de 2020 (Elaboracion del Manual)
B Segunda edicion Juinio de 2021 (Cambio de formato)
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