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. INTRODUCCION

En el marco del compromiso de la Administracion Municipal de Agua Blanca de Iturbide
con la transparencia, la eficiencia y ¢l manejo responsable de los recursos piblicos, a
continuacion se presenta el Manual de Procedimientos Operativos de la Tesoreria Municipal.

Este documento es una herramienta fundamental, disefiada para formalizar y estandarizar
la secuencia logica y sistemética de las actividades que se ejecutan dentro de la Tesoreria y
todas sus dreas adscritas: la Coordindeion de Ingresos, Recaudacion, Coordinacién de
Egresos, Secretaria de Tcsoreriﬂ; Soporte Técnico de Caﬁmbllldad y Tesoreria, Compras y
Servicios, y el Archivo de Teso;ena A !

Proposito del Manual

El objetivo pnmordlaxl de este &mmunl es servir como el lmtrumehto rector que guia al
personal en la ejecucion ck sus responsabilidades dlanas, asegurando el cumplimiento
estricto de la normativa federai y estatal aplicable en matetla de disciplina financiera y
contabilidad gnbernamental :

Su implementacién permitira:

i
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1. Uniformidad de Criterios: Garantizar que cada operacion, desde el cobro de un
impuesto hasta el pago de un proveedor, se realice de la misma manera,
independientemente del servidor publico que la ejecute.

2. Optimizacién de-Recursos: Identificar y eliminar pasos mnecesarlos, reduc1endo

-, tiémpos de tgsmnsﬂ'i y minimizando el margén de ermnopgratwn :

73 “Transparencia y"Control: ‘Ofrécer-un esquema detallado de fas respnnsabﬂrdaées,
facilitando la auditoria interna.y externa, y. reformnﬂo la rendicion de cuentas ante la
ciudadanfa y los érganos fiscalizadores.

4. Capacitacion:, Servir como material base e'indispensable para la induccién y el

adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

Estado Libre y Saberano

de Hidalgo



1. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera clara, sistematica y obligatoria los lineamientos, responsabilidades y
secuencia logica de las actividades que se ejecutan en la Tesoreria Municipal y sus édreas
adscritas (Coordinacién de Ingresos, Recaudacion, Coordinacion de Egresos, Secretaria,
Soportes Técnicos, Compras y Archivo), con el fin de estandarizar la gestion hacendaria,
optimizar los recursos piblicos y garantizar el estricto cumplimiento del marco legal
vigente en materia de disciplina financiera, contabilidad gubernamental y rendicién de
cuentas del Ayuntamiento de Agua Blarica.de ltusbide.

¥

Objetivos Especificos

1. Uniformar la Opertcldn‘ Asegurar que los proccsos de ingresos, egresos, cobro,
pago y contah;gdad se ‘realicen de manera humegéhea Y consistente por todo el
personal, minimizando la discrecionalidad y el margen de error.

2. Optimizar la Recandacién: Detallar los flujos de trabajo de la Coordinacion de
lngn:sos y Recaudacion para maximizar la eficiencia en la captaciéon de ingresos
propios y la correcta adrmmstracmn de recursos fede_;ales y estatales.

3. Fortalecer el Control" ‘del Gasto: Establecer los controles necesarios en la
Coordinacién de Egresos y Cmnpras y Serwcmpara garantizar que las erogaciones
se realicen con apego al Presupuesto de Egresos y la normatividad de
Adquisiciones.

4. Facilitar la Rendicion de Cuentas: Proporcionar una guia precisa para la
elaboracion oportuna de los Informes Financieros y la Cuenta Piblica, asegurando

. su conformidad.eon los requerimientos de la Audmrla Superlor dei Estado de

/. Hidalgo (ASEH)_’yidmas 6rganos fiscalizadores.

75 Capatitacién y Consulta:" Servir-cofmo documento de mﬂsﬂlm‘y wpaenacién
permanente para el personal actual y de nuevo ingreso, facilitando su integracion y
desempeiio eficiente. )

III. ANTECEDENTES HISTORICOS

La gestion de los recursos pablicos municipales tiene sus raices histéricas en la propia
conformacion del Ayuntamiento como la base de la organizacion politica y administrativa
del pais. A lo largo de los siglos, la funcion de la Tesoreria ha evolucionado de un simple
drgano recaudador y pagador a convertirse en el eje rector de la disciplina financiera y la
contabilidad gibgrnamental.
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El Desarrollo de la Administracion de Recursos

Historicamente, el Municipio de Agua Blanca de Iturbide, al igual que todos los ==
Ayuntamientos, ha basado su operacion en la recaudacién de impuestos y derechos, siendo

¢l Impuesto Predial una de sus fuentes de ingresos propias mas antiguas y consistentes. En

sus inicios, la administracién de estos recursos era predominantemente manual y se regia por
disposiciones administrativas internas de cada periodo de gobierno.

A partir de la segunda mitad del siglo. XX-y.con la-consolidacion de los marcos normativos,
la Tesoreria se vio obligada a foftfializar sus estructuras. ESt6idio lugar a la creacion de éreas
especificas para atender las cre&entes daﬁ&nndss dela cornurudad y las exigencias de control

cstatal,

3 ]

El Impulso a la Modgiglizaciﬁl Administrativa =
La verdadera necesidad de $taddarlzar procedimientos se mthnaif c6 con la entrada en vigor
de normativas federales y estatﬂes que buscaron umformar ia contabilidad y aumentar la

transparencia. | ]
\ J

-5.57 V

I. Reingenieria Funcional: L&Jesoreria e LﬂeStructuré para crear dependencias
especializadas, dando ongen a aréas-clave como el Coordinador de Ingresos y
Recaudacion para maximizar la captacién de recursos propios, y la Coordinadora
de Egresos para vigilar la aplicacién estricta del gasto presupuestal.

2. Tecnificacién del Control: La incorporacion de 4reas de Soporte Técnico de
Tesoreria y Com ilidad marcé un hito en el abandopo de los procesos manuales,
. pérmitiendo la i mentacidn de'sistemas de' reﬁlstruleniﬁénpo réa{,que cumpjen
“Ucon el rigor de lanormatividad contable. - =

3. La Contabilidad Armonizada (LGCG): La‘iniplémentacion de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG) federal en las Gltimas décadas obligé a toda la
estructura administrativa ‘municipal a migrar hacia procesos estandarizados y
sujetos a escrutinio fiscal. Esta ley es el antecedente directo de la necesidad de

formalizar los procedimientos documentados en este manual.
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b




Acua BI..M'II'.‘.A DE huuimz
2024 . 2627

Mwmm

v,

Estado Libre y Eoborano
an Hidalgo

MARCO JURIDICO

El presente Manual de Procedimientos Operativos de la Tesoreria Municipal de Agua
Blanca de lturbide se sustenta en la siguiente normatividad, la cual rige la actuacion del
personal y asegura el manejo transparente y legal de los recursos publicos.

Constituciones:

Constitucion Politica de los EsﬁdusUmdosMe,xlcanos
Constitucion Politica del Eslado de Hldaigo -

|
¥ Sy -

Leyes Federales:

e & & @& & » @

"-L

Ley General @Responéabilidades Administrativas ‘ R

Ley General de Archivos L,

Ley General de Contabilidad Gubernamental | ¥

Ley General de Proteccwn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de TranSpa:enma y Acceso a la Informagion Pablica

Ley de Adgquisiciones, Arfendmmentos y Sew1¢10&§el Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto ?~Rq§pgnsnbmdad Hacendaria y su Reglamento
presupuesto federal. ;

Ley Federal del Trabajo

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley de Dlsc1phn§1 _E inanciera de las Entldades Federatlvas y Mumclplos

+ ¥ aRel

et £ 4 & & & ;. ', -.:_.-' Bs § 3
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Ley Orgénica Municipal para‘el Estado dé Hidalgo

Ley de Catastro:del Estado de Hidalgo )

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Ihdalgo

Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

Ley de Participacién Ciudadana para el Estado de Hidalgo

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo ==
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

i 9 K Ry




V. MISION

L.a Tesoreria Municipal de Agua Blanca de Iturbide se compromete a liderar la politica
econdmica local con vision estratégica y responsabilidad, enfocando sus esfuerzos en la
gestion financiera del gasto publico. Nuestra mision es impulsar un municipio donde el
crecimiento econémico sea sinonimo de calidad de vida, equidad social e inclusion,
asegurando un desarrollo sostenible que fortalezca el bienestar integral de cada habitante de

Agua Blanca de Iturbide.

VI.  VISION

Asplramos a consolidar una Tesorerla Municipal que sea un referente de innovacion,
eficiencia y productividad en lagestion de las finanzas publlqas de Agua Blanca de Iturbide.
Nuestra visién es ser un motor clave en la construccion de un mltmcupm donde cada familia
disfrute de una calidad de vida superior, fruto de una admtmslrambn financiera transparente,

responsable y orientada al blcnétar ciudadano.

VII. OBIJETIVO GENERAL:

Establecer de manera clara, sistematica y obligatoria los lineamientos, r&sponsabilidades y
secuencia légica de las agtividades que se ejecutan en la Tesoreria Municipal y sus dreas
ad;fa:'ﬁﬁ {Cdsordmaclbri&(fa Ingrea\::s, [ietaudamon, Cndrdmabmn de Egmsas, Sﬁ:relma
Soportes Técnicos, Compras y Archivo), con el fin de &standanznr la gestion hacendaria,
optimizar los recursos piblicos y garantizar el estticto cumplimiento del marco legal
vigente en materia de dlsclglma financiera, contabilidad gubemamental y rendicion de
cuentas del Ayuntamiento de Agua Blanca de Tturbide.

VIII.  IDENTIFICACION DE PROCESOS

La gestiobn hacendaria del municipio se divide en tres grandes pilares: la planeacion
(Presupuesto), el control de los Ingresos y la correcta ejecucién de los Egresos.
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1. Procesos de Planeacion Financiera y Presupuesto

Estos procesos se centran en la prevision anual de ingresos y gastos, asegurando el equilibrio
financiero necesario para la operacién municipal.

« Presupuestos Originales Autorizados: Flujo anual que inicia con la estimacion de
ingresos y recopilacion de necesidades de gasto, hasta la formulacion legal y remision
de la Iniciativa de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos a las instancias

fiscalizadoras. P —— N

» Modificaciones Presupiiéstarias: Procedimiento Pata la recopilacion, clasificacion
y andlisis de solicitudes de gastofio previstas o por falta de presupuesto, culminando
con la elaboracién y\apr'pbac_iﬁi'i del documento de modificacion.

s
i)

2. Procesos de Ingresos y Control Hacendario | vl

Estos procesos garantizan'la correcta recaudacion, registro’y entero de los recursos
municipales, federales y estatales.

+ Registro de Ingresos: Proceso de verificacion de Jos reportes de ingresos de Caja
General contra los depésito§bancarios, el cotejo de recursos federales/estatales y la
documentacion de rendimientos financieros para su registro contable final.

* Cialculo, entero y registro de impuestos: Procedimiento para determinar las

retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y el Impuesto Sobre Némina,

realizando el entero y pago oportuno a las autoridades fiscales y, finalmente, el
registro contable,de estos pasivos.

L &

3.Procesos deEgresos, Gasto y Pagos

¥
FranEey
oy

Estos procesos aplican controles estrictos al gasto publico, asegurando que cada erogacién
se realice conforme al presupuesto y la normativa de adquisiciones:

» Tramite y registro de bienes y servicios, orden de compra, Cheques y
transferencias bancarias: Flujo de control que va desde la recepcion de la solicitud
de compra, la verificacién de disponibilidad presupuestaria, la autorizacion del
Tesorero, la ejecucion del pago y el registro contable correspondiente.

» Cilculo, pago y registro de némina: Proceso quincenal que inicia con la recepcion
de reportes de personal, el cdlculo de la némina y retenciones (ISR), la gencracion de
recibos, la dispersion del pago a los empleados y la codificacion para su registro

contable. . ;




FEORNERNG PARA TODON Estado Libee y Sobesano
e Hidalga

TESORERIA

Nombre del procedimiento: Presupuestos Originales Autorizados

NO|ACTIVIDAD Il-IEE'»Pl‘.'.'JI"I SABLE

Estimacién de Ingresos: Se elabora un andlisis de la recaudacion de
afios anteriores y se proyectan las sumas a recaudar para el préximo
afio, considerando eventos especlales y cambios de tasas (Inicia en|Tesorero  Municipal /

1 |octubre). — S *“‘---w,, Contabilidad
Recopilacién de Necesidadah Se remite una circular a tadas las
Direcciones solicitando sus r@quemﬂlenfos de gasto y se detérmman Contabilidad /!
2 |las plazas de traba;adorasé)ata el afio préximo. -} _~ [Direcciones

Incorporacién de Cifras y Ajéste° Se incorporan las necesidades, se Contabilidad / Directores
analiza el equ:hbrﬁntre ina'esas y gastos, y se efectian los ajustes lde” Area / Presidente

3 |mediante sesiones de tragajti hasta balancear el presupuesto. & Municipal

Formulacién Legal y Requ’isités Técnicos: Se realiza la formulé,fciéh de
los documentos de Iniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos con base en los form: 0s de la Auditoria Superior del Estado
4 |de Hidalgo (ASEH). - . .,-r-* Tesoreria Municipal
Discusién y Aprobacién de Proyectos: T.h‘fﬁv'ﬁ;amhlea Municipal
realiza la discusién, y aprobacién de los proyectos presupuestarios
(Ley de Ingresos en noviembre, Presupuesto de Egresos en

5 |diciembre). H. Asamblea Municipal
[Remision de Docu os Finales: Se remiten los documentos| =
h,.;?‘p‘:;gshpuettarloi aprgm alos &wm coﬁespohdyms {I&y deli -/ & 2 i ‘ } ,;-
*lingresos alCongreso eTEﬁti&odeidalg\&mesupueﬂo BetPeshs) > © « 575 B B
6 |ala ASEH). FAS VL I _ Tesoreria Municipal

7 |Concluye procedimiento. - . . : C N
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Recopilacion de
Necesidades Circular

: Excede el Techo Financiero

it S i

Ajustes y Recortes con .+ Formulacién de Ley y
Direcciones Presupuesto ASEH

i

;Aprobado por
Asamblea?

sl
v

Remisién a Congreso y

ASEH —
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Nombre del procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

NO |ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recopilacion vy Clasificacion de Solicitudes: El Departamento de
Contabilidad incluye en un control las solicitudes de bienes o servicios no
tramitadas (por falta de presupuesto) u oficios con nuevas necesidades. [Departamento de|
1 |Estas se clasifican y codifican. Contabilidad

Andlisis de la Modificacién: Se analizap.las mlucrtuﬁcjﬁe&  pendientes junto con
el contenido presupuestanordnspﬁhlbie para determi’mw,m pertinencia, [Departamento de

2 |procedencia y variacién a incluir en el ajyste. Contabilidad
Elaboracion de la Modifi cacién Se/elabora el documento dee Modificacion [Departamento de|
3 |Presupuestaria de acuertio c&n los formatos establecidos. = Contabilidad

Tramite de Apmb@ﬂjn Se efectda el tramite respectivo de aprohamé&d e [Tesoreria
4 |la Modificacién ante las lnstahcms internas o externas que ctgrrespondan Municipal

5 |Concluye prDCEI:IIITIIEI‘ItD i *- “’ -




1. Recopilacién y
Clasificacion _\._,-, )

Acua Buanca  DE FuRsIDE
comLanG Para ToSOS! Control de solicitudes no EEI0 Librg y Soborano
framitadas oo i
o

2. Andlisis de la Modificacion
Pertinencia y procedencia

+Es procedente y
existe disponibilidad?

. 3. Elaboracion de la
e Madificacion
Formatos establecidos

/ I '\\

Bt 4. Tramite de Aprobacion | ’ w9 S
| Instancias internas/externas |~ = 8 1 Sal
“NO Revisidgn ™" .

¢ Solicitud Aprobada?

/,Si

5. CONCLUYE
PROCEDIMIENTO
tualizacion Presupues




Acua Bl.ch DE ITURBIDE

m“m Estade Libre v Soberano

de Hidalgo

Nombre del procedimiento: tramite y registro de bienes y servicios, orden de compra,
Cheques y transferencias bancarias

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcion de Solicitud: Se recibe la Solicitud de Bienes y Servicios u orden
de compra, con el detalle de las necesidades y la justificacién emitida por
la Direccidn solicitante.

Departamento de
Contabilidad

Verificacion Presupuestaria: Se verifican los contemdos presupuestarios.
Se determina si la adquisiciénse: tréimita tots rmente, p?#makuente, se deja
pendiente o se niega por lmpfocedencla del gasto.

Departamento de|
IContabilidad

Autorizacion de Adquisicion: 3.3 docm'nentamdn de respaldo . Se traslada al

Tesorero para que autofice la adquisicién o, si lo conmdeta oportuno,
devuelva el gasto sin tramite. :

Tesorero Municipal

Ejecucién del Pago: ﬁna vez &utorltada la solicitud, se procer{g a dar curso
a la compra mediante Iaaeprdlcrén de cheque, transferenc.la I;mcana o
pago en efectivo, seglin corresponda. i

Tesoreria
Municipal

Andlisis y Verificacion de liocumentos Se reciben y se wenﬁcan los
respaldos del documento de pago en cuanto a montus, cﬁ'respondencla
entre documentos, firmasy justlﬁfaﬂmnes

&
5

Departamento dd
Contabilidad

Registro Contable: Se traslada la documeﬁﬁc:én al Departamento de
Contabilidad para realizar el registro contable correspondiente.

Departamento de
Contabilidad

l"j';'l'_'.

Resguardo de Bienes (Muebles/Inmuebles): En caso de adquisicién de
bienes muebles e inmuebles, se proporciona una copia de la
\documenta::lén de I3 compra a la Secretaria Mu;uclpgl para que esta

gEnére-;l‘resguagdo msjmndlenfém g

5
£ 5 5 ]
5.4 ‘h,} \} r

Contabilidad
Segrgtﬁria

|~

Concluye procedimiento.




e T,

1. Recepeitn de Soliciiud
Detalle de necesidades y
justificacion
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2. Verificacion

pussiana
Validacion da contenidos
dispanibles

&Exista suficiencia y
o5 procedente el gasto?

I e,
S| i
:
3, Aulorizacion de
T Adguisicion I sy
] Firma de aulorizaciin del g -
: Tosorero ¥ F
F 3 J. i 9
4. Ejpcucitn del Faga 5
: Cheque - Transforoncia - r
Ay | Efectivo P
NO - Nisga~ —
5. Andlisis y Verficacidn
| Ravision de montos y firmas
|
. * |
age . e ]  6.Registo Contable | - A :
; B b % T bt B F o W Asienlo contable de la . & L 7 | 1
operacion ) 4

- Gasto
7. Resguardo de Bienos ﬁ?" '
Trdmite ants Sacrataria
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Nombre del procedimiento: registro de ingresos

NO

ACTIVIDAD

IRESPONSABLE

Generacion y Verificacion de Reportes: Se imprimen los reportes de
ingresos mensuales generados por Caja General y se verifican contra los
depdsitos bancarios realizados.

Departamento de|
Contabilidad

Deteccion y Reporte de Discrepancias: En caso de encontrar diferencias
entre el reporte y el banco, se nomjca de mmed:ato al drea de Caja
General. - =

ot =akr

Contabilidad [/ Caja
General

Correccion de Reporte: El 5|_§ea de ‘Caja-General realiza Ias'f;k:orrecciones
necesarias y se vuelve a imprimir el reporte de ingresos final.

Caja General

Cotejo de Recursos Fed&talés y Estatales: Se cotejan los inp'esos por
participaciones, Mrtacmr&s, subsidios, fideicomisos ‘o rec
extraordinarios contra las constancias de ingresos correspondientes

Departamento de
Contabilidad

Documentacion de Rendﬂhlehtos Financieros: Se imprimen |05 estados de
cuenta bancarios para conocqr y documentar los rendimlen:os financieros

T

generados. i

.n

Departamento de
IContabilidad

Distribucién y Registro Contaﬁb,‘ Se distribuyen los connebtos y montos
por depdsito para su registro contabhf_mal en el syitae-ﬁ':a

iDepartamento de
Contabilidad

Concluye procedimiento.

¥ 1
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Inicss” Recapobn oe ingresas Mensuaes

1. Genaracitn y Verificacidn e Repores:
Se reportes de ingresos de Caja

Gansral
y sa venfican contra depdsios Dantarios

S g

N

2 Deteccidn y Reporle de Discrepanciss: ="
S& notifica da inmadiato Al ea de Caia
General

4 Cota)e oe Recirses Federales y Eslatales:
L] ity o ¥ F-'-

conira conslancias de ingresos

5. Documentacion de Rendimiantos
Impiesion de estados de cuenia para
registrar intéreses generados

Eslado Libre v Soker
o Hiaalgo
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Nombre del procedimiento: clculo, pago y registro de némina

i
Estado Libre y

NO |ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitud y Recepcidén de Reportes de Personal: Dos dias antes de cada
quincena, se solicitan los reportes de faltas, altas, bajas y rotacién a las|Contabilidad / Oficialia
1 |Direcciones de Oficialia Mayor, Seguridad Piblica y DIF Municipal. [Mayor / Direcciones
Calculo de Ndmina y Retencién de ISR: Con base en los reportes,
Contabilidad procede al célculo de | mina y la determmar:ldn de la|Departamento de
2 |retencién del Impuesto Sobruaae‘ﬁta [lSﬁTéﬁ olf fnrmhdgsoporte Contabilidad
Generacién de Recibos de ﬂdmlna En_base al soporte de némina
calculado, se generan los reiclbﬂs»ale némlna individuales Pam cada [Departamento d
3 |empleado. S ] & Contabilidad e’
Firma del Recibo: emple&dos pasan a firmar su recibo c[e némi mpleados / TesoreriaJ
4 |directamente en las oficinas ie Tesoreria Municipal. § unicipal
Dispersion del Pago: ﬁe f realizan las transferencias i_fbaﬁ:arias
5 |correspondientes a las cuentas de némina de los empleados. Tesoreria Municipal
Codificacién y Registro Contable: Se realiza la codificacién deﬂa némina [Departamento dey
6 |por direccién o drea y se procede,al registro contable f‘ nah" Contabilidad
7 |Concluye procedimiento. ""'“’--a-‘;mﬁ_, - <

[

4
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5. Dispersion dol Pago /
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Bancanas a Cuentas de ! -
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6. Codification y Regisiro
Coniable da la
Mamina por Dirvecon o Areal
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Nombre del procedimiento: célculo, entero y registro de impuestos.

NO|ACTIVIDAD RESPONSABLE

Determinacién del Impuesto Sobre la Renta (ISR): Se determina la retencién |Departamento de
1 |del ISR con base en los lineamientos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. [Contabilidad

Determinacién del Impuesto Sobre Nomina: Se determina el monto del
Impuesto Sobre Nomina de conformidad con la Ley de Hacienda del Estado [Departamento de
2 |de Hidalgo. Contabilidad
Entero y Pago de Retenciones'dé ISR: Se realiza el pago de'las retenciones
de ISR antes del dia 17 del mes siguienteal que correspondan, utilizando los
medios y formas que disponga qf“Servicio de Administra¢ién Tributaria [Tesoreria
3 |(SAT). w § w. Municipal
Entero y Pago del uesto S_obre Némina: Se realiza el pagé del Immsto
Sobre N6émina antes del dia 20 del mes siguiente al que m?respandah las
erogaciones, presentén@seé‘ en los medios y formas qu? tﬁsponga la[Tesoreria
4 |Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado de Hidalgo. Municipal

Registro Contable: Se realiza el registro contable correspondiente de los|Departamento de)

i

enteros y pagos de impuestos realizados. r Contabilidad

Concluye procedimiento. i _— i
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Nombre del procedimiento: emisién de informes y reportes

Estado Libre vy Sobersno
e Hitdalge

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Emisién de Informes Mensuales: Una vez concluido el registro contable
de todas las operaciones del periodo, se procede a la emisién y
elaboracién de los informes y reportes financieros internos.

Departamento de

Contabilidad

Elaboracién del Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF): Se
elabora el IAGF de acuerdo con Io;wneamnew formas, medios y
formatos emitidos por la And-ltuffa Supeﬂ'ﬁr del Es‘radnade Hidalgo

(ASEH). A r

Departamento de|

Contabilidad

Firma y Autorizacién: Los mﬁrme&” son pasados para firma, | revisién Y
autorizacién del Presidente !i*lunicipal Tesorero y Sindico, a§l como de
cualquier otro funcionario que deba validar los documentos..

residente Municipall
Tesorero / Sindico

Remisién del IAGF% ASEH: Se remite el Informe de Avance lle Gestidn
Financiera a la Auditoria §u rior del Estado de Hidalgo deﬁtr@de los
primeros 15 dias del mes s:anente al trimestre al que cnrrtsponda la
informacion,

Tesoreria Municipal

T o
> &
- .

Concluye procedimiento. %,
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Nombre del procedimiento: Cobro de Impuesto Predial

NO|ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcion y Provision de Requisitos: La Cajera recibe al contribuyente y le
proporciona el listado de requisitos para poder realizar el pago del Impuesto
1 |Predial. Cajera

Revision de Documentacion: Se revisa que la documentacién entregada por
el contribuyente esté completa y curnpla con Io Esta.blendo en el listado de

2 |requisitos. ST ey Cajera
Decision: Documentacién Completa  Sedetermina sila dncumentacion esta
3 |completa. (Si/No) | 7Y Cajera

Rechazo y Devolucion {Si ‘No estd Completa): La Ca;efa “regresa la
documentacion a%#;ntrlbuyqlte para que corrija 0 agregue Ias docuwos

4 |faltantes (vuelve al paso 2) Cajera
Busqueda de Datos en SMerﬁa La Cajera busca en el slstemh los datos del

5 |contribuyente y su estado de cuenta predial. Cajera
Decisién: Tarjeta Predial Vengda Se determina si la tar]et# del Impuesto

6 |Predial estd vencida. (Si/No) o Cajera
Entrega de Nueva Tarjeta (Si esté Venada] Si hmﬂEta esté vencida, se le

7 |hace entrega de una nueva tarjeta al contnbuvente. Cajera

Informacién del Monto a Pagar: La Cajera informa al contribuyente la
cantidad a pagar, segun lo que arroje el sistema, basado en la Ley de

8 |Ingresos del municipio, Cajera
1 c:sTESn ‘Acuerdo con-el Monta Se. determina si el’cnntr'huy!ntﬁ’ estd 'd&{' sOirse
9 [acuerdo con Ia cantidad'a pagar. (Si/No) -~ - ; . [eontribuyente-

Terminacién o Continuacién del Proceso (Si No estd de Acuerdo): Si el Contribuyente
10 |contribuyente no esta de acuerdo, regresa otro dia o termina el proceso.  [Cajera

Realizacién del Cobroy Sellado: La Cajerarealiza el cobro respectivo, sella y
11 |firma el recibo de pago y la tarjeta predial. Cajera

Entrega de Comprobantes: La Cajera entrega el recibo de pago y la
12 |documentacidn al contribuyente. Cajera

13 |Concluye procedimiento. -
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Nombre del procedimiento: Constancia de no contribuyente -

NO |ACTIVIDAD RESPONSABLE

Provisidbn de Requisitos: El usuario recibe la informacidn de los
requisitos que debe presentar para tramitar la Constancia de No
1 |Contribuyente, Tesoreria Municipal

Revision de Documentacion: Se recibe la documentacidn y se revisa que
2 |esté completa y cumpla con lo establecido en el listado de requisitos. Tesoreria Municipal
Decision: Documentacién Comp?efa Se determina si la dﬂwmentacién
3 |estd completa. (Si/No) A Tesoreria Municipal
Rechazo y Devolucién (Sl No estd Completa): Se régresa la
documentacién al soliéitante 'para que corrija o agtbyfé’

4 |documentos faltagﬁ_(vuehe al paso 2). 3 esorerfa Municipal
Notificacion de Plazo de Entrgga Se le informa al solicitante qhe deberd
5 |pasararecogersu mnstaﬂuqde no contribuyente de3a 5 di is I'ﬂblles Tesoreria Municipal

Elaboracién y Firma del Documento: Se procede a realizar la cnnstancla
Se recaba la firma y el sello del Tesorero Municipal, asantani‘lo el acto [Tesoreria Municipal /|

k'

6 |realizado. o V4 Tesorero Municipal

.

Impresidn y Acuse: Se imprime la cnn!hucta en dmfantos (uno para el
7 |solicitante y otro para archivo) para el acuse 'de recibido. Tesoreria Municipal

Pago en Caja General: El solicitante pasa a pagar la constancia de no
contribuyente a la Caja General, donde se imprimen dos recibos de Solicitante / Cajal

8 |pago (uno para el solicitante y otro para el archivo). & iGeneral
j@trega Final: La solﬁ@te firma de recibido el acusedej la coﬁstaic:& Tgsﬁr!rg Municipal /
91y se le hace entrega deldocumento f‘?fal 4 . - lSsolicitante © " ©

10 |Concluye procedimiento. 2024 {12/ e
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